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RESUMEN

El presente Proyecto de Grado, relacionado con un Manual de Procedimientos de
Gestion Documental para el Departamento de Investigacion, Postgrado e
Interaccion Social (DIPGIS), se encuentra dirigido a solucionar uno de los
problemas de mayor trascendencia para esta entidad como es la gestion

documental.l

En este sentido, el trabajo esta constituido por una introduccion al tema de estudio
en el contexto del DIPGIS, posteriormente se realiza una descripcion de los
antecedentes de la Institucion, justificacion del tema de estudio, la problemética y
los objetivos del Proyecto, finalmente la metodologia del Proyecto, su delimitacién

tematica, temporal y espacial.

En el segundo capitulo se desarrolla el marco tedrico de la investigacion,
fundamentando los principales conceptos que son analizados en el presente
Proyecto. Adicionalmente, se realiza una descripcion y analisis del marco legal del
mismo, resaltando las principales normas relacionadas con la archivistica y la

gestién documental.

Bajo los antecedentes tedricos y normativos se desarrolla un tercer capitulo en el
cual se realiza una descripcién de los resultados obtenidos en la aplicacion de
instrumentos de recoleccion de datos, asi como el diagnéstico realizado a través

de la observacion.

El cuarto capitulo es destinado al desarrollo de la propuesta, la cual consiste en el
Manual de Procedimientos en su parte narrativa, grafica y de descripcion

documental que sirven de soporte a la presente investigacion.

1 La gestién documental es comprendida como el conjunto de procedimientos administrativos basico que son comunes y
necesarios para el tratamiento uniforme de los asuntos para la comunicacion y la coordinacion. Bolivia. Gaceta Oficial. RCP
Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios. Titulo 1, Cap. I. Art. 1. 1994.



Finalmente, en el quinto capitulo se desarrollan las principales conclusiones y

recomendaciones del presente proyecto de grado.



CAPITULO |
GENERALIDADES
1.1. INTRODUCCION

El presente Proyecto de Grado se constituye en una necesidad basica para el
Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social (DIPGIS) ya que el
mismo no cuenta con un Manual de Procedimientos para la gestion de
documentos, ocasionando que el personal de esta Institucién aplique diferentes
procesos para el uso de la documentacion generada en la Institucion, en base a la
experiencia de sus funcionarios, y no basados en un procedimiento especifico,
generando situaciones que ponen en riesgo la integridad y/o el buen
funcionamiento y manejo de la informacion, asi como también con la conservacion
de la documentacidén generada y recibida en esta Institucion; aspectos estos que
deben ser concordantes con lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado en
su Articulo 99, paragrafo lll, disposicion legal que resalta la importancia de los

archivos en las diferentes entidades publicas del estado.

El Manual de Procedimientos sera de gran beneficio para la institucién porque
permitird encaminarla hacia un desarrollo y mejoramiento en el cumplimento de las
actividades en todos los estamentos, logrando celeridad en los tramites asi como
el uso, consulta y conservacion de los documentos generados en la entidad,
estableciendo ademas responsables claramente identificados acerca del uso y
tenencia de la documentacion generada por el DIPGIS, por este motivo a través
de la implementacion de este instrumento normativo se brindar4 un mejor servicio

a la institucion y a la Comunidad Universitaria.

En el presente documento se desarrolla el Manual de Procedimientos relacionado

con la Gestién documental para el DIPGIS.



1.2. ANTECEDENTES

El Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social, fue constituido
en 1998, con la denominacion de Comité Coordinador de la Investigacion, Post-
Grado e Interaccion Social (C-CIPGIS). Esta Institucion fue creada en el Primer
Congreso Interno de la Universidad Mayor de San Andrés (UMSA), realizado en
octubre de 1988.

Al inicio de sus actividades el C-CIPGIS dependia del Consejo Académico
Universitario. En el transcurso de su existencia, durante sus primeros diez afios de
vida el C-CIPGIS, fue adquiriendo importancia y trascendencia como unidad
coordinadora de las actividades de investigacion, postgrado e interaccion social de
la UMSA, por este motivo en 1998 se constituyé como DIPGIS (Departamento de
Investigacion, Postgrado e Interacciébn Social), que actualmente depende del

Vicerrectorado.
Flores, (2011) al respecto sefiala que:

El DIPGIS, durante el transcurso de los ultimos afios ha venido desarrollando
labores importantes de apoyo en la coordinacion, planificacion y evaluacion de
propuestas en el ambito de la investigacion cientifica y tecnolégica, en los
programas de postgrado y en las actividades de interaccion social de la

Universidad Mayor de San Andrés. (p. 43)

Ademas, de acuerdo a su Estatuto Organico, el DIPGIS (1988), “también
realiza actividades de planificacion y ejecucién de acciones destinadas al
apoyo y asesoramiento a las instancias superiores de decisién, unidades
académicas y centros especializados de la UMSA. Paralelamente, encamina

acciones destinadas a la difusion de los resultados de esas actividades.”

Un hito importante dentro de la vida institucional del DIPGIS, se dio en el afo

2000, en el que se suscribi6 un acuerdo de cooperacion entre la UMSA y la
2



Agencia de Cooperacion Sueca ASDI/SAREC, dependiente del Gobierno de
Suecia. Este convenio tiene como finalidad el apoyo a las actividades de
investigacion, mediante donaciones para efectivizar programas de Fortalecimiento
en Educacion Superior y Desarrollo Universitario, en el marco de los planes y
politicas institucionales de la UMSA. Estas actividades son canalizadas y
ejecutadas a través del DIPGIS, que representa a la UMSA, en los aspectos
operativos del Programa de Cooperacion Sueca (Acuerdo ASDI/DIPGIS, 2000).

Actualmente, el Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccién Social
(DIPGIS) planifica, coordina, promueve, hace seguimiento y propone la normativa
de las actividades de investigacion, postgrado e interaccion social. Es dependiente

del Vicerrectorado de la Universidad Mayor de San Andrés (UMSA).

Ademas, el DIPGIS realiza un trabajo estrecho con la comunidad de
investigadores de San Andrés, apoya a coordinadores y miembros de los
programas de maestria y profesionales de las unidades académicas preocupados

por fortalecer la relacion de interaccién universidad — sociedad.
1.3. JUSTIFICACION

El disefio de un Manual de procedimientos es importante en una organizacioén de
las caracteristicas del DIPGIS porque contiene una descripcion de las actividades
y tareas que deberan realizarse a través de las funciones que se desempefiaran
en cada unidad, area o departamento existente. El manual incluir4, ademas, los
puestos o0 unidades administrativas que intervendran precisando Su

responsabilidad y participacion dentro del flujo informacional.

En la elaboracion de este instrumento, se observaran tanto actividades criticas
gque no son tomadas en cuenta por muchos funcionarios que deberan ser
desarrolladas como también aquellas labores que tendran un grado de relevancia

en las tareas desempefiadas, es importante dado a que en él se incluiran



contenidos de informacién de los procesos segun puestos de trabajo y su

implicacion en la gestiéon documental.

Siendo el DIPGIS, una entidad de tipo académica y de investigacion, requerird que
las actividades de gestidbn documental sean monitoreadas con cautela dados los
procesos que en ella ocurrirdn segun los niveles de jerarquia. La estructura
organica del DIPGIS, comprende el funcionamiento e interrelacionamiento a nivel
de toda la Universidad Mayor de San Andrés, con todas las Facultades, Carreras e
Institutos de Investigacion, ademas del Postgrado, que se encuentran involucrados
en la produccion de conocimientos, mediante actividades de investigacion e

interaccion social.

En consecuencia, el DIPGIS tiene dificultades en el desarrollo de los
procedimientos relacionados con el manejo de la documentacion, un porcentaje de
los problemas que enfrenta tienen que ver con procesos ejecutados de acuerdo al
criterio de cada funcionario de la Instituciéon, los cuales requieren ser revisados y
redisefiados con miras a mejorar la eficiencia, el control y la productividad en el

uso de los recursos y la estandarizacion de los mismos.

La falta de un Manual de Procedimientos de Gestion Documental, dificulta el
acceso oportuno a la informacion generando fallas en los procesos, es importante
disefiar un manual, el cual pueda responder a la gestion e integracion de los
documentos generados en la Institucion, de acuerdo a un levantamiento de
informacion in situ, con el fin de optimizar actividades, tareas; orientadas a
incrementar la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos del DIPGIS, en

materia de gestion documental.

Este Proyecto de Grado estard basado en el disefio de un Manual de
Procedimientos el cual estara orientado a compilar la informacion que facilitara al
personal de la Institucion el cumplimiento de las actividades y la forma como

deben ser desarrolladas.



Puede decirse que la utilidad del manual de procesos es multiple, en virtud de ser
un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a
la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo, auxiliara en la induccion al puesto de la Unidad de
Archivo brindandoles las herramientas necesarias para cumplir los procedimientos
archivisticos y lograr el adiestramiento y capacitacion del personal de esta
Subunidad.

El presente Proyecto de Grado se justifica a través de la propuesta de un manual
de procedimientos que controle el manejo y flujo informacional de las series
documentales que son generadas en cada unidad como ser los registros

contables, proyectos de investigacion, especialidades de post-grado y otros.

Este Manual debera ser coherente, practico y metédico, que pueda adaptarse a
las necesidades y requerimientos del Departamento de Investigacion, Postgrado e
Interaccion Social (DIPGIS), dando de esta manera un camino de solucion que

facilite la gestion documental y sea confiable para el uso interno y externo.

1.4. DIAGNOSTICO

La estructura del DIPGIS, estd conformada por cuatro pilares, que son:
Investigacion, Innovacion, Postgrado e Interaccion Social y las unidades de apoyo

que refuerzan las actividades estratégicas de los pilares.

La estructura organizacional esta conformada por una Direccidon Ejecutiva, de la
cual dependen las Unidades Gestoras de Investigacion, Innovacion, Postgrado e
Interaccion Social, conformadas bajo estandares de calidad y mejora continua.
Adicionalmente, se cuenta con tres Ejes Transversales: Unidad Administrativa
Financiera, Unidad de Sistemas de Informacion y la Unidad de Comunicacion,
Informacién y Difusion. Estas unidades brindan servicios de soporte administrativo

provisto por la Universidad Mayor de San Andrés (UMSA), para llevar a cabo el



cumplimiento de los objetivos institucionales. En la siguiente Figura se puede

observar el Organigrama del DIPGIS.

Figura N° 1

Organigrama del DIPGIS

DIRECCION
EJECUTIVA
GESTION INTEGRAL Y
CALIDAD
I I |
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
SISTEMAS DE COMUNICACJON, ADMINISTRACION
INFORMACION INFORMACION Y FINANCIERA
DIFUSION
INVESTIGACION POSTGRADO INTERACCION
DESARROLLO SOCIAL

Fuente: DIPGIS.

La Direccién Ejecutiva del DIPGIS, es responsable de planificar, organizar,

dirigir, controlar y ejecutar las actividades, proyectos y programas de investigacion,

innovacion, postgrado e interaccion social.

Esta Direccion cuenta con una Unidad Administrativa Ejecutiva, que esta

compuesta principalmente por su Director y las estructuras de soporte al ejecutivo

y es apoyado en sus funciones por un Asistente Ejecutivo, que es el responsable

de brindar apoyo permanente al Director en funciones como ser: preparar la




agenda, coordinar con las unidades internas, dar continuidad a las actividades del
DIPGIS, etc.

La Oficina de Gestidn Integral y de Calidad esta conformada por el Director del
DIPGIS, el Coordinador de Investigacion, el Coordinador de Innovacion y
Desarrollo, el Coordinador de Postgrado y el Coordinador de Interaccion Social.
Este grupo es responsable de dirigir la implementacion y la administracién de la

mejora continua.

En cuanto a la Unidad de Investigacion, esta actividad es financiada con
recursos nacionales e internacionales (por ejemplo: IDH, ASDI, COSUDE, etc.),
siendo la Unidad de Investigacion la encargada de realizar la gestion eficaz y
eficiente de los recursos. El objetivo principal de la gestidén de investigacion sera
promover la investigacion acorde a los planes de desarrollo nacional,

departamental y municipal aportando al desarrollo del pais.

La Unidad de Innovacion y Desarrollo, es la encargada del desarrollo,
ejecucion, implementaciéon y transferencia de resultados obtenidos con los
proyectos de investigacion y otras actividades inherentes a la innovacion. El
trabajo se desarrolla de manera conjunta y coordinada entre los diferentes actores:
Estado, Sociedad, Empresa y Universidad, los cuales generan un ambiente
propicio para que se lleve a cabo la transferencia de tecnologia y por ende la

innovacion.

La Unidad de Postgrado es la responsable de la coordinacion y control de la
implementacion de los programas y proyectos de postgrado formulados por
facultades, unidades de postgrado, carreras e institutos. Asimismo, es responsable
de la formulacion de reglamentos, normas y otras disposiciones en el marco de las

politicas y estrategias de postgrados universitario.



La Unidad de Interaccion Social es responsable del fortalecimiento de la
vinculacién entre la UMSA con el Estado, empresa y sociedad civil; por medio de
alianzas estratégicas y transferencia e incentivos de la produccion intelectual

generada en la UMSA.
Las unidades transversales tienen las siguientes caracteristicas:

e La Unidad de Sistemas de Informacion, responde a las necesidades de
la Unidad Gestora de Investigacion, Innovacién, Postgrado e Interaccion
Social, mediante el uso de sistemas informéaticos, clasificacion de la
informacion, datos estadisticos, indicadores de ciencia y tecnologia,
produccion gréfica, apoyo técnico y logistico en las actividades
relacionadas al ambito cientifico y tecnolégico.

e EIl objetivo principal de la Unidad de Comunicacion, Informacion y
Difusién, es el disefio y ejecucién de las estrategias comunicacionales
orientadas a los objetivos del DIPGIS, para generar una imagen
institucional positiva ante la comunidad universitaria y la sociedad civil.

e La Unidad Administrativa y Financiera del DIPGIS, es la encargada de
la administracion financiera y la emision de estados financieros oportunos

para presentar la aplicacién de los recursos de donacién internacional.

En cuanto a la Subunidad de Archivo, Tiene una reciente creacion desde
noviembre del 2014 y hasta esa fecha no existian funciones especificas ni

lineamientos a seguir.

Actualmente, la Subunidad de Archivo del DIPGIS, se encuentra conformada por
tres personas, un Responsable de Archivo y 2 Auxiliares para coadyuvar con el
trabajo, pero se hace notar que las mismas no tienen una formacién académica
acorde a las necesidades institucionales por lo cual solo se constituyen en

personal de apoyo de la Subunidad.



El macroproceso que se realiza en esta Subunidad es: Archivo de documentos
generados por las Unidades de Investigacion, Innovacion, Postgrado e Interaccion

Social del DIPGIS. Los principales subprocesos son los siguientes:

¢ Archivo de activos fijos,

e Archivo de proyectos de investigacion.

e Archivo de Postgrado.

e Auditorias internas y externas.

e Centralizacion de la documentacion de las unidades del DIPGIS.

e Empaste de documentos segun gestion concluida.

e Organizacion de carpetas para archivos correspondientes a Investigacion,
Innovacién, Postgrado e Interaccién Social.

e Préstamo de documentos en general.

e Recepcion de archivo de documentos contables.

e Transferencia de documentos al archivo central de la UMSA.

e Recepcion de archivo/documentos direccion del DIPGIS.
1.5. PROBLEMATICA

En el DIPGIS, (DIPGIS, 2015, p.26) “La gestion de la informacion se basa en el
desarrollo de actividades con el fin de controlar el ciclo de la informaciéon, su

almacenamiento y posterior recuperacion.”

Dentro de la gestion de la informacion se encuentra la recopilacion de la

documentacion, la cual se clasifica de la siguiente manera:

¢ Informacion Interna, que es la documentacion generada o recibida por las
diferentes unidades del DIPGIS.

e Informacion Externa, que es la documentacion que cada Unidad Gestora
produce para el publico, esta puede ser en forma de material de difusion

para dar a conocer las actividades, acontecimientos, eventos y/o talleres.



En el caso del DIPGIS, el objetivo de la gestiéon de la informacién es garantizar la
difusién del conocimiento generado en las actividades de investigacion, llevadas
por la Institucion, ademas de los conocimientos de innovacion, postgrado e

interaccion social.

Consideradas las caracteristicas de las actividades llevadas a cabo en el DIPGIS,
se puede determinar que el problema de la Institucion es que no cuenta con un
Manual de Procedimientos, que contribuya al mejor desempefio del personal que
trabaja en esta Institucion, y de esta forma se puedan lograr de una manera mas

eficiente y efectiva las metas y objetivos propuestos por el mismo.

Al no existir un Manual de Procedimientos, actualmente los procesos se realizan
de diferentes formas, de acuerdo al criterio de las personas que trabajan en la
Institucion. Esta discrecionalidad, perjudica al objetivo final de la gestion de la

documentacion de la entidad.

Adicionalmente, al no existir un procedimiento especifico, para llevar a cabo los
diferentes procesos que se presentan en la gestibon de documentos, la
responsabilidad por las diferentes actividades institucionales, referidas con la
gestién de la documentacion, se encuentran dispersas, 0 no tienen responsables

claramente identificados.

Por ello, se considera de mucha importancia la implementacion del Manual de
Procedimientos en el DIPGIS, ya que este instrumento permitird que se regule el
trabajo dentro de esta Institucion, mediante la normalizacion de las actividades
gue debe cumplir el personal, asi como también los procesos a seguir, ademas

gue esto se convierte en un sistema de control y una herramienta de organizacion.

En relacion a la implementacion del Manual de Procedimientos, se hace posible
por cuanto existe el apoyo y la predisposicion de todos los estamentos de la

institucion para contar con este instrumento, esto facilita el trabajo de los
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investigadores, ademas que es un requerimiento que mejorara sustancialmente el

trabajo de todo el personal de la Institucion.

De acuerdo a lo descrito anteriormente, se puede llegar a una descripcion del

problema bajo la siguiente interrogante:

¢La elaboracion de un manual de procedimientos contribuird a la gestion
documental en el Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccién
Social (DIPGIS)?

Las preguntas complementarias que surgen de la interrogante anterior son las

siguientes:

1. ¢Qué caracteristicas debe tener el diagnostico realizado en el DIPGIS, para
conocer al personal y la documentacion generada y recibida por la
Subunidad de Archivo?

2. ¢En qué forma se realizan actualmente los procedimientos relacionados
con la gestibn documental, en las actividades llevadas a cabo por el
personal del DIPGIS?

3. ¢Cuales son los procesos relevantes en la gestion de la documentacion en
el DIPGIS, que deben ser considerados para el desarrollo del Manual de
Procedimientos?

4. ¢Cual es la importancia del Manual de Procedimientos en todas las areas
del DIPGIS?

1.6. OBJETIVOS

1.6.1. OBJETIVO GENERAL

Dando cumplimiento al proceso de investigacion y a las rigurosidades

metodoldgicas, planteamos el siguiente objetivo general:

11



Elaborar un Manual de Procedimientos de Gestion Documental para

reglamentar y controlar los procesos informacionales que se desarrollan en
el DIPGIS.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnéstico relacionado con el personal del DIPGIS, que genera
y recibe documentacion relativa a los objetivos de la Institucion.

Identificar los actuales procedimientos o practicas empleadas en las
actividades llevadas a cabo por el personal del DIPGIS.

Identificar los procesos relevantes en la gestion de la documentacion en el
DIPGIS, para que formen parte del Manual de Procedimientos.

Analizar la importancia del Manual de Procedimientos en todas las areas
del DIPGIS.

Crear y sensibilizar el sentido de responsabilidad a los funcionarios del

DIPGIS sobre la importancia y el manejo del acervo documental.
METAS

Contar con un Manual de Procedimientos de Gestion Documental para el
DIPGIS.

Implementar el Manual de Procedimientos.

LOCALIZACION

Av. 6 de Agosto N° 2170 — Edificio Hoy piso 14.
Teléfono: 2442464 - 2443375

La Paz - Bolivia

E-mail: dipgis@umsa.bo
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1.7. METODOLOGIA
1.7.1. TIPO DE ESTUDIO

e Descriptivo 2. El cual se utilizé para identificar los elementos vy
caracteristicas que causan deficiencias en la gestion documental y los
procedimientos que deberian aplicarse en el DIPGIS, para llegar a este
proposito.

e Explicativo3. El presente estudio va mas alla del estudio descriptivo, ya
que pretende explicar las causas que dan lugar al fenémeno analizado.

e Normativo. El tipo de estudio que se realizd estd basado en normas y
reglamentos emitidos por entidades normativas que rigen a la Universidad y
al DIPGIS ademas de considerar la legislacion archivistica boliviana.

1.7.2. METODO DE INVESTIGACION

En la presente investigacion se utilizé el método DEDUCTIVO, que es aquel
mediante el cual, se parte de teoria y principios generales como es la
Organizacion de Archivos y en especial, la formulacion de Manuales de
Procedimientos, para aplicarlos en una realidad especifica como es el
Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social (DIPGIS).

2 Seguin Hernandez Sampieri (2006). Las investigaciones de tipo descriptiva consisten fundamentalmente en

caracterizar un fendémeno o situacién concreta indicando sus rasgos mas peculiares o diferenciadores.

El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y actitudes

predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.

3 Segun Hernandez Sampieri (2006). La investigacion explicativa intenta dar cuenta de un aspecto de la
realidad, explicando su significatividad dentro de una teoria de referencia, a la luz de leyes o generalizaciones

gue dan cuenta de hechos o fendmenos que se producen en determinadas condiciones.
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Por lo cual el disefio metodolégico es una investigacion accién, la cual se
constituye en una forma de indagacién introspectiva colectiva cuyo objetivo es

resolver problemas sociales.*
1.7.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION
1.7.3.1. TECNICAS

La informacién se obtuvo a través de la utilizacién de las siguientes técnicas de

recoleccién de informacion:

1. Entrevista. Al personal de archivo, autoridades y personal complementario
que participa en la recepcion y generacion de documentos relacionados con
la gestion documental en el DIPGIS.

2. Andlisis y sintesis. De la informacion existente en el DIPGIS, que se

encuentra relacionada con la gestion documental.
1.7.3.2. INSTRUMENTOS
Los instrumentos empleados en la realizacién del Proyecto fueron los siguientes:

1. Guia de Entrevista. Consiste en una serie de preguntas, generalmente
abiertas, relacionadas con el tema de la investigacion. Puede contener
filtros y/o complementaciones segun el cargo.

2. Revision documental. Clasificacion y evaluacion de la documentacion

recibida y generada relacionadas con la gestién documental.
1.8. DELIMITACION DEL PROYECTO
1.8.1. DELIMITACION TEMATICA

El presente proyecto se enfoco en el siguiente tema:

4 Rodriguez, F. (1984). Introduccién a la metodologia de investigaciones sociales. La Habana: Politica.
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Desarrollo de un Manual de Procedimientos para el DIPGIS. Esto incluye el
desarrollo de procedimientos gréficos, narrativos y explicativos en detalle que
respondan a las necesidades y requerimientos de la organizacion, asi como

también el resguardo y oportunidad de acceso a la informacion.
1.8.2. DELIMITACION ESPACIAL

El estudio se llevo a cabo en el Departamento de Investigacion, Postgrado e
Interaccion Social (DIPGIS), dependiente del Vicerrectorado de la Universidad

Mayor de San Andres de la ciudad de La Paz.
1.8.3. DELIMITACION TEMPORAL

La presente investigacion tiene como referencia temporal el primer semestre de la
gestion 2016, tiempo en el cual se realizo las actividades investigativas inherentes
al objeto de estudio, culminando con la propuesta del Manual de Procedimientos
de Gestion Documental para el DIPGIS.

1.9. BENEFICIARIOS

Los beneficiarios directos una vez concluido el Manual seran el DIPGIS y el

personal de la entidad.

Los beneficiarios indirectos seran todos aquellos usuarios que requieran de la
informacion generada por el DIPGIS (Docentes Investigadores, Estudiantes
investigadores, Division de Inventarios UMSA, Auditoria Interna UMSA, Auditorias

Externas y otros).
1.10. RECURSOS FINANCIEROS

Al constituirse este proyecto en una investigacion social en beneficio del DIPGIS,

se contd con el apoyo necesario para la relevacion de la informacion teniendo el
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aval correspondiente de parte de la Direccion Ejecutiva de la entidad, quienes
otorgan todas las facilidades para la construccién del presente Manual.

El costo de la investigacion es el siguiente:

RUBROS CANTIDAD TARIFA MONTO/Bs
Tiempo / horas 400 2000
Transporte 50 4 200
Fotocopias 1010 0,10 101
Impresiones 2163 0,50 1.081
Material de escritorio - - 100
Empaste 8 50 400
Capacitacion 2 200 400
Total 5002

1.11. RESULTADOS
Con la viabilidad del proyecto se esperan los siguientes resultados:

e Estructuracion total del Manual de Procedimientos bajo la correcta
administracion de la Gestion Documental.

¢ Normalizacion de los Archivos de gestion de la entidad bajo lineamientos
archivisticos.

e Mejora del manejo documental desde la iniciacibn del flujo de la

informacion, hasta su llegada a la subunidad de Archivo.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO
2.1. ARCHIVO

El concepto de archivo® ha ido evolucionando con el avance de la propia
Archivistica y en cada momento ha recibido nuevas acepciones y matices, por lo

cual se debe sefialar lo siguiente:

(Mundet, 1994, p.86) hace la siguiente referencia “existe una tendencia excesiva,
entre quienes tienen una idea cabal de lo que es un archivo, a considerar como tal
a depdsitos de documentos arrumbados, desorganizados, cuando en puridad no
se les deberia dar esa consideracion”. Sin embargo, en el presente Proyecto, no
se considera necesario realizar una revision de la evoluciéon del concepto de

archivo debido a que esta es una etapa superada de la archivistica.

Para Lodolini, (1990) archivo es el conjunto de documentos que se forman en
el &mbito de una persona fisica o juridica (0 un conjunto de oficinas o de
organos de esta ultima) — o aun, afladamos, de una asociacion de hecho — en
el curso del desarrollo de su actividad y, por tanto, ligados por un vinculo
necesario; los cuales, una vez perdido el interés para el desarrollo de la
actividad misma, han sido seleccionados para la conservacién permanente

como bienes culturales. (p.21).

Segun Mejia, (2006) Archivo es un “conjunto de documentos, sea cual fuere su
fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados

respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o

5> Archivo proviene de la voz latina “archivum y éste a su vez del griego apyeiov, residencia de los
magistrados.” (Cruz Mundet, 2011: 27).
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institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.”

(p.19)

Heredia, (1982), sefala que:

Archivo es uno o mas conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y

soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion

publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel

orden, para servir como testimonio e informacién para la persona o institucién que lo

produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. (pp. 59-60.)

Otros conceptos relacionados con archivo son:

2.1.1.

“‘Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel
existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer
de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al

ciudadano y como fuente de la historia.”

DOCUMENTO®

Documento de archivo o unidad de documentacion simple, Ramirez, (2007, p. 38)

‘es toda Informacion registrada en cualquier soporte, producida, recibida y

& Documento proviene del latin documentum, derivado del verbo docere, ensefiar, instruir, segln el Diccionario

de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos, se entiende por documento ‘la

combinacién de un soporte y la informacién registrada en él, que puede ser utilizado como prueba o para
consulta.” (Cruz Mundet, 2011: 27).
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conservada por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus
competencias, o en el desarrollo de su actividad y funciones y que posee un
contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad probatoria de

eventos y procesos.”

Segun el citado autor, un documento puede tomar varias formas basicas, las

cuales se describen a continuacion:

Tabla 1
Tipos de documentos, segun su pertenencia
Concepto Definicion
Documento Todo registro material de informacion con independencia del

soporte 0 medio en el que se encuentre y de los fines para
los que haya sido producido.

Expediente Asociacion de documentos que se refieren a un mismo
asunto, tema o materia y que se integran en una sola unidad
de instalacion (folder, carpeta, legajo).

Serie documental Asociacion de expedientes cuya creacion y uso deriva del
desempefio de una misma funcién o atribucion (una funcién
institucional puede dar lugar a la creacion de varias series o
subseries, estas constituyen categorias subordinadas a la
Serie de la que forman parte, pero se singularizan por dar
cuenta de atribuciones especificas dentro de una funcién
mayor).

Archivo Conjuntos organicos y organizados de informacion. Conjunto
de documentos, cualesquiera sean sus fechas, sus formas o
sus soportes materiales, producidos o recibidos por personas
fisicas o juridicas, de derecho publico o privado, en el
desempefio de sus actividades

Fuente: Ramirez, 2007, p. 37.

De acuerdo con la definicion hecha, un documento puede ser, por tanto, un
disquete, una cinta, un CD, un DVD, o incluso puede ser también documento
aguél que solo sea legible por maquina, como el microfiime o los documentos
electronicos o digitales producidos en distintos formatos o de manera “virtual’.
También podria ser un documento un periodico, una revista, un libro. Incluso una

piedra, si tiene registrada informacion por la mano del hombre por asi decirlo,
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podria ser también un documento. Esta caracteristica la tienen, por ejemplo, las
estelas Mayas o el Calendario Azteca. Un documento escrito a mano o mediante
la utilizacibn de algin medio mecanico o electronico responde también a la
definicion previamente dada. Entre los diferentes conceptos que involucran a un
documento, se presenta mas bien una relacion de jerarquia y sistémica como se

puede observar en la siguiente figura:

Figura N° 2

Jerarquia de los conceptos basicos de documentos

ABCDEFGHIJKLM

Arcivo  NRMENE 1,2.3.456.7,
.4.ﬂ‘:j 8,9, 10, 11, 12

Conjuntos organicos
y organizados
de informacion

Asociacion
de expedientes

Asociacion de
documentos con
un solo asunto

EXPEDIENTE

Documento @

Un solo registro

Fuente: Ramirez, 2007, p. 36.
Segun (Mundet, 2011, p.27), los elementos que caracterizan el documento son:

1. El soporte que le confiere corporeidad fisica, y puede ser desde una tablilla
de barro o hasta un disco 6ptico.
2. Lainformacién, es decir, la noticia que transmite.
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3.

El registro, 0 sea, la fijjacibn de la informacion en el soporte, ya sea

mediante tinta, impulsos electromagnéticos u otro cualquiera.

El documento para Schellenberg, (1995), desde el punto de vista de la Archivistica

tiene ciertos elementos diferenciados:

2.1.2.

Caracter seriado: los documentos se producen uno a uno y con el paso del
tiempo constituyen series.

Génesis: se producen dentro de un proceso natural de actividad, surgen
como producto y reflejo de las tareas de su productor, no son algo ajeno a
él.

Exclusividad: la informacién que contiene rara vez se encuentra en otro
documento con idéntica extension e intensidad, es exclusiva.

Interrelaciéon: como principio general las piezas aisladas (documentos
sueltos) no tienen sentido o tienen muy poco, su razén de ser viene dada
por su pertenencia a un conjunto —la unidad archivistica o expediente—y por

las relaciones establecidas entre si (p. 123).

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

(Cuba, 2011, p. 49) La administracién de archivos se identifica como una

politica de archivos, que parte de la concepcién de que el Archivo tiene su

origen en el mismo momento que nace o se produce documentos, que se

plasma en un conjunto de programaciones archivisticas desde diferentes

niveles.

De la misma manera nos sefala que, la administracion de archivos surge

como una “necesidad de establecer criterios, dar normas homogéneas,

establecer etapas que permitieran la realizacion gradual y sistematica de la

organizaciéon y de la descripcion, de los fondos (administrativos e histéricos),

para asi poder acceder progresivamente a la informacion.”
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Para (Lopez, 2007, p.1) “la administracion de archivos es un proceso que

contempla la planificacion, la organizacion, la gestion y el control de archivos.”

Lépez, (2007) La planificacion de los archivos, se refiere esencialmente al proceso
de concepcion o estructuracion, en la que el experto en archivistica define como
sera el archivo, la informacion que debe contener, como se debe procesar la
recuperacion de los documentos, la actualizacion del mismo, la secuencia de

documentos, etc. (p. 3)

(Cuba, 2011, pp. 58-59) La organizacién de archivos comprende la correcta
organizacion de los documentos, lo cual contribuye a una mayor
racionalizacion del trabajo. Un archivo organizado permite la rapida
localizacion y control de los documentos, ademas de ahorrar la duplicidad de
trabajos y los tiempos muertos buscando documentos que muchas veces no

se encuentran.

El autor afade que para la organizacion de un archivo se debe: “diferenciar
entre documentos propiamente de archivo y documentos de apoyo
informativos. Tanto unos como otros se organizan en el archivo de oficina,
pero con finalidad diferente, unos para su conservacion y los segundos para
su eliminacién, una vez que hayan perdido el valor informativo para el que se

crearon.”

(Séiz, 2013, p.19) La gestion de archivos “consiste en una serie de pasos
interrelacionados, disefiados para asegurar la facil identificacion, organizacion,
acceso y mantenimiento de los archivos. Dado que hay fuertes conexiones
entre los diversos aspectos de la gestion de archivos, hay que planificar con
antelacion para evitar tomar decisiones que limiten las opciones

posteriormente.”
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Un concepto que relaciona a la gestion de archivos es la gestion del flujo de -
documentos. Al respecto (Saiz, 2013, pp.67-68) sefala que es “la unidad de
informacion que esta integrada en la cadena documental mediante
operaciones de mantenimiento, de entrada y tratamiento y de salida y difusion

de los contenidos que se vayan generando.”

El control de archivos es “un conjunto de instrumentos de control que se aplican y
elaboran en la identificacion y valoracién de archivos. Estos instrumentos son:
ficheros de tipos documentales, repertorio de series, cuadro de clasificacion,
registros topograficos; y en la valoracion de archivos se aplican: registro de
entradas y salidas de documentos, relaciones de eliminacion, informes, etc...”.
(Cuba, 2011, p. 83).

2.1.3. DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA

El archivo de oficina (Herman, 2007. pp. 15) “esta formado por los documentos
producidos o recibidos por una unidad administrativa en el desarrollo de las
funciones y actividades que tiene encomendadas. Corresponde a la primera
etapa de la vida de los documentos, y en ella deben permanecer mientras
dura la formacion de los expedientes e incluso al terminar ésta, si las

necesidades de consulta por la propia unidad son continuas.”

(Cuba, 2011, pp.54-55) sefiala ademas que la caracteristica esencial de los
archivos de oficina es que “son conjuntos organicos de documentos, que
responden a la actividad de la oficina productora. EI documento de archivo
esta relacionado con los que preceden, y los que le siguen, tienen caracter

seriado.”
Otras caracteristicas de los archivos de oficina, mencionadas por el autor son:

1. “Son ejemplares unicos que reflejan la actuacion para la resolucion de un

asunto. Son originales, o tratados como tales.
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2. Testimonian las actividades de la Institucion en el cumplimiento de sus
fines.

3. Son portadores de derechos y deberes de la administracion y de los
ciudadanos.

4. Son fuente primaria de informacion.
Tienen una serie de valores primarios (administrativo, legal, fiscal, juridico),
como secundario (valor informativo e historico).

6. Cumplido el plazo especifico deben ser transferidos al Archivo Central.

7. Forman parte del Patrimonio Documental Institucional.”
Lépez, sefala que los principales archivos de oficina son:

1. Archivos de texto: Son aquellos que pueden contener cualquier clase de
datos y de tal manera que son “entendibles” por la gente. Los datos en un
archivo de texto se almacenan usando el cédigo ASCII?, en el cual cada
caracter es representado por un simple byte. Debido a que los archivos de
texto utilizan el codigo ASCII, se pueden desplegar o imprimir.

2. Archivos Binarios: Son aquellos que almacenan los datos numéricos con su
representacion binaria®. Pueden ser archivos que contienen instrucciones

en lenguaje maquina, listos para ser ejecutados. Por ejemplo, cuando

7El codigo ASCII (siglas en ingles para American Standard Codefor Information Interchange, es
decir Cédigo Americano Estandar para el intercambio de Informacion). Este cédigo nacié a partir de
reordenar y expandir el conjunto de simbolos y caracteres ya utilizados en aquel momento en
telegrafia por la compafiia Bell. En un primer momento solo incluia letras mayisculas y numeros,
pero en 1967 se agregaron las letras mindsculas y algunos caracteres de control, formando asi lo

que se conoce como US-ASCII.

8 El codigo binario es el sistema numérico usado para la representacion de textos, o procesadores
de instrucciones de computadora, utilizando el sistema binario (sistema numérico de dos digitos, o
bit: el "0" /cerrado/ y el "1" /abierto/). En informética y telecomunicaciones, el cddigo binario se
utiliza con variados métodos de codificacion de datos, tales como cadenas de caracteres, o
cadenas de bits.
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escribimos un programa en un lenguaje en particular (como C++, Pascal,
Fortran, etc.).

3. Archivo Maestro: Es un conjunto de registros relacionados con un aspecto
importante de las actividades de una organizacion. Por ejemplo, una
organizacion de manufactura puede tener un archivo maestro de némina,
de clientes, personal, inventario, etc. Los archivos maestros son Utiles solo
mientras se mantengan exactos y actualizados.

4. Archivo de Transacciones: Es un archivo con dos propositos acumular
datos de los eventos al momento que ocurran y actualizar los archivos
maestros para reflejar los resultados de las transacciones actuales. El
término transaccion se refiere a cualquier evento que afecte la organizacion
y sobre el cual se calculan los datos. Por ejemplo, compras, pagos,
contratar personal, pagar a empleados y registrar ventas.

5. Archivos de Reportes: Contiene datos que son formateados para su
presentacion al usuario. Pueden imprimirse o desplegarse en la pantalla.
Regularmente son archivos temporales que se utilizan cuando el tiempo de
impresién no esta disponible para todos los reportes producidos.

6. Archivos de Trabajo: Es un archivo temporal. No tiene las caracteristicas de
Entrada/Salida de un archivo de transacciones o de reporte, ni las de largo
plazo del archivo maestro. Se utiliza regularmente para pasar datos creados
de un programa a otro.

7. Otro tipo de Archivos, son:

e Programas: Contiene instrucciones para procesar datos, ya sea
codigo fuente, ejecutables o compilados.

e Respaldos: Son copias de seguridad. (2011)
2.1.4. TIPOS DE DOCUMENTOS

Existen diferentes tipos de documentos para ser usados en la Organizacion,

algunos son para registrar la parte administrativa, otros lo referente a la prestacion
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del servicio y otros son productos de las actividades de la organizacion. Oporto

(2005).

1. Circular.

Normas:

o Sera emitida y firmada por el personal directivo. Las normas e
instrucciones que se establezcan a través de ella, tendran
caracter de obligatoriedad para todo el personal.

o Son instrucciones temporales. La respectiva Circular debera
indicar el periodo de vigencia establecido. De no ser factible
dicha indicacién, se anulara oportunamente mediante la emision
de una Circular que haga referencia a la Circular que se anula.

o Cada Supervisor debe comunicar y tratar el contenido de las
circulares con el personal a su cargo. Asimismo, son
responsables por la supervisibn en cuanto a su cumplimiento y
control del archivo de las mismas.

Usos:

o Dictar instrucciones de caracter permanente o temporal para todo
el personal.

o Hacer del conocimiento del personal las politicas adoptadas por
la Direccion.

o Establecer cambios parciales o generales en la estructura
organizativa.

Distribucién:

o Original: area emisora.

26



o Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su
control e informacion y utilizardn la otra para conocimiento y

observaciéon de sus subordinados.

2. Notificacion.

¢ Normas:

o La comunicacion establecida a través de la Notificacion, tendra
caracter obligatorio para todo el personal o para quien
expresamente se indique en la misma.

o Sera emitida por Personal Directivo y/o Supervisores.
e Usos:

o Informaciones recibidas por otros institutos gubernamentales.

o Decretos o resoluciones del Ejecutivo Nacional.

o Noticias e informaciones de interés para la Organizacion.

o Aspectos de caracter preventivo sobre asuntos administrativos,
operativos, legales y otros.

o Nombramientos de funcionarios.
e Distribucion:

o Original: area emisora.
o Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su
control e informacion y utilizaran la otra para hacerla del

conocimiento y observacién de sus subordinados.
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3. Manuales, procedimientos e instructivos.

¢ Normas:

o Seran producidos por un Asesor de Calidad o cualquier otro,
previa autorizacion del Personal Directivo.

o Las politicas y normas contenidas en las circulares, se tendra
como fundamento para realizar los ajustes operativos de los
sistemas vigentes o la emision de nuevos manuales en los casos
gue asi se requieran.

o Cada supervisor que reciba un Manual, Instructivo o
Procedimiento, debera dar a conocer y comentar con su personal
asignado el contenido de dicho instrumento.

o Las observaciones producidas por la aplicacion de los mismos,
deben ser dirigidas por escrito al Asesor de Calidad o ente
emisor.

o Deben ser mantenidos bajo la custodia y responsabilidad de los
Supervisores a quienes se les entregan dichos instrumentos.

o Deben ser de libre consulta para el personal bajo su adscripcion
que lo requiera.

o Elresponsable de la custodia de los manuales debe mantenerlos
actualizados, de acuerdo a las modificaciones, agregados o

sustituciones que oportunamente se hagan.

° Usos:

o Procedimientos, normas, relacionadas con el area de prestacion
de servicios de la Organizacién, los cuales deben formar parte de

la documentacion de la misma.
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(@]

Resaltar aspectos de cardcter preventivo, correctivo sobre
asuntos administrativos, operativos, legales y otros del area en

cuestion.

e Distribucion:

Original: area emisora.
Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su
control e informacién y utilizaran la otra para hacerla del

conocimiento y observaciéon de sus subordinados.

4. Memorando.

e Normas:

Tienen caracter de comunicacion formal entre una Linea de
mando a otra; en consecuencia, seran emitidos por los

Supervisores o representantes de la Linea.

o Toda respuesta a un Memorando, previamente cursado, debera
referirse a la codificacion del Memorando que se va a contestar.
e Usos:
o Instruir o informar dentro del area de actividades de cada

funcionario sobre actividades especificas, de acuerdo a las
atribuciones sefaladas a cada quien y dentro de las normas y

disposiciones vigentes sobre la materia.
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o Llamar la atenciébn o poner sobre aviso al personal en las
diferentes materias originadas por las actividades normales.

o Servir de recordatorio de asuntos previamente tratados entre las
partes interesadas.

o Cualquier informacion de la que se desee dejar constancia

escrita.

e Distribucion:

o Entre las partes.
5. Productos.
¢ Normas:

o Su existencia depende del tipo de organizacion, que se da
esencialmente en organizaciones de investigacion, tecnologia y
ciencias.

o Producto de convocatorias internas o abiertas para la
presentacion de propuestas y desarrollo posterior de procesos de
investigacion.

o Los temas de produccion son parte de las politicas de la entidad

0 temas prioritarios de interés institucional, social o publico.

e Usos:
o Consulta para investigadores y/o miembros de la organizacion
(como estudiantes y docentes).
o Difusién entre beneficiarios de proyectos o programas sociales.
o Intercambio de experiencias.
e Distribucion: Principalmente a usuarios publicos internos y/o

externos.
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6. Correspondencia internay externa

¢ Normas

o

e Usos

Es la documentacion de interrelacion entre las diferentes
unidades de una organizacién con otras unidades internas vy,
la relacidn con otras organizaciones o entidades externas.

Si bien es la documentacion de mayor presencia en una
entidad, puede ser también a su vez la de menor significacion

desde el punto de vista de la gestion documental.

Es la comunicacion preferentemente escrita que puede ser
internas y externas.

La informacion impresa en ellas puede ser de caracter general
o de caracter especifico, dependiendo del numero de
destinatarios a los que va dirigido.

e Distribucion: A los destinatarios a quienes se dirige dicha

informacion.

2.1.5. OBJETIVOS DE LOS ARCHIVOS

De manera general, podemos sefalar que el archivo es la memoria de una

organizacién, empresa y/o institucion, en él se establecen los siguientes objetivos:

» Constituir un centro de informaciéon disponible en todo momento. La

documentacion de una institucion frecuentemente es consultada como base

informacional de los servidores publicos e instituciones privadas como

esencia de las actividades de la institucién por esto debe archivarse en un

lugar determinado, con el fin de proporcionar oportunamente cualquier

informacion que se requiera.

» Asegurar

una perfecta conservacion de los documentos. Toda

documentacion debe permanecer dentro de las méaximas medidas de
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seguridad para que no se deteriore por la accién de la humedad, fuego, aire
y evitar su deterioro, pero asi mismo lograr una conservacion preventiva
para no poner en riesgo la informacion.

» Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta e informacion. Silos
documentos estan bien archivados, no se pierde tiempo al buscar el
documento solicitado, y se proporcionan los datos en forma oportuna.

» Mantener en reserva Yylo custodia, bajo resguardos especiales
documentos legales como contratos, documentos privados, escrituras
publicas, etc. asi como los documentos de constituciéon y funcionamiento de

la institucion.

De acuerdo (Cuba, 2011, pp. 73-74), menciona que los objetivos de los archivos

de oficina pueden ser definidos como:

e “Centralizar el acervo documental de la Institucion, de acuerdo con sus
politicas de documentacion.

e Reunir, clasificar, ordenar, seleccionar, describir, administrar, conservar y
facilitar los documentos producidos de acuerdo a los plazos definidos para
su conservacion y/o destruccion.

e Elaborar instrumentos descriptivos y auxiliares necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el servicio publico, preparando indices, guias e
inventarios.

e Mantener conservados los documentos organizados en cajas de carton.

e Velar por la aplicacién de politicas archivisticas para facilitar la consulta y
asesorar técnicamente al personal de la Institucién, que labore en los
archivos de gestion.

e Recibir la documentacién perteneciente a los archivos de gestién de cada

unidad que forme parte de la Institucion.
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Coordinar con las Direcciones de otros departamentos de la entidad, para
la valoracion y seleccion de los documentos, sin valor cientifico o cultural,
para su posterior eliminacion.

Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion
de los archivos de gestion de la Institucion.

Planificar y normalizar técnicamente, la labor de automatizacion de los
documentos del archivo.

Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del

archivo central y de los archivos de gestiéon de la entidad.”

Siguiendo al Autor, sefiala que un archivo central, tiene los siguientes objetivos de

caracter general:

Regular todo el acervo documental producido y recibido en la Institucién, en
el cumplimiento de sus funciones, asi como el asesoramiento en la
organizacién y administracién de los archivos de gestién de cada unidad.

Velar por la proteccion y conservaciéon del Patrimonio documental de la

Institucion.

También hace mencién a los objetivos y funciones del archivo intermedio e

historico, preponderando que en el intermedio se debe hacer mayor énfasis a la

valoracion documental, para luego concluir con la transferencia de los mismos al

Archivo Histérico cuya fase es la culminacion del ciclo vital de los archivos es decir

todos los documentos culminan su funcidn administrativa para pasar a ser

documentos de consulta informativa o investigativa. (Cuba, 2011, pp. 25-26).

2.1.6. FUNCIONES ARCHIVISTICAS

Las funciones archivisticas segun (Ramirez, 2007, p. 92) “con gue se efectian

en el que hacer cotidiano de las instituciones, constituyen actos concatenados

que se influyen reciprocamente, por lo que la ejecucion de los mismos en los
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diversos componentes de un Sistema Institucional de Archivos debe
efectuarse en forma integral y estandarizada. Para ello resulta esencial
disefiar, desarrollar, instrumentar y actualizar constantemente una serie de
instrumentos de control archivistico, asi como un conjunto de criterios,
métodos y sistemas de trabajo que unifiguen normativamente el desempefio
de las actividades archivisticas a lo largo del ciclo vital de los documentos.”.
Ver Figura N° 3.

El precitado autor sefiala que las principales funciones archivisticas son las

siguientes:

1. Produccion e integracion de la informacion archivistica. No solamente
se refiere a la produccién de documentos, debido a que (Ramirez, 2007, p.
84) “los archivos padecen un serio problema de explosion documental y las
causas que lo motivan, mismas que en todo plan estratégico de
Administracion de Documentos deben atacarse frontalmente, a efecto de

favorecer una generacion mas controlada de documentos”.
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Figura N° 3

Funciones archivisticas
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y difusion archivistica

Fuente: Ramirez, 2007, p. 92.

Ademas de combatir las causas de la excesiva produccion de documentos, es
necesario atender otro problema consustancial a ella, asociado a la mala
integracion y agrupacion de la informacion documental. Los documentos, cuyo
contexto y contenido deberia facilitar su agrupacion en expedientes, carecen con
mucha frecuencia de la informacién basica que lo permita, de modo que al
producirse, no quedan integrados al expediente que les corresponde, y éstos, con

frecuencia también, en lugar de integrar la informacion de un solo asunto, tema o
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materia 0 de un solo proceso de gestion, contienen “asuntos diversos” o
“generalidades” que impiden su identificacién, agrupacion y sistematizacion
eficiente, esto es, su correcta clasificacion archivistica. Ramirez, sefala que: “esta
funcién consiste en el establecimiento de politicas claras en el manejo de la
documentacion, con el objeto de inhibir la excesiva produccién de documentos y
en el establecimiento de mecanismos y procedimientos operativos eficientes para
favorecer la correcta integracion y agrupacion de la informacion archivistica.”
(Ramirez, 2007, p. 94).

2. Clasificacion y ordenacion archivistica. (Ramirez, 2007, pp. 99-101). “La
clasificacion archivistica no es solamente una agrupacion y separacion de
“papeles” por sus similitudes o diferencias, sino un sistema que permite
aprovechar al maximo la informacion documental para el ejercicio de la
gestién publica. La clasificacion archivistica contribuye decididamente a la
normalizacion de todos los procesos de gestion documental, dado que
influye tanto en el campo de la descripcién archivistica como en el de la
valoracion documental, y especialmente en la recuperacion eficiente de la

informacion en cualquiera de las etapas de su ciclo vital.”

La clasificacion archivistica tiene como propdsitos basicos, entre otros, los

siguientes:

e “Sistematizar y estandarizar, de acuerdo con su origen estructural y
funcional, la integracion, codificacion, ordenacion, localizacion,
acceso y control de la documentacién archivistica, especialmente de
los expedientes como unidad basica de trabajo de la clasificacién.

e Unificar los criterios de clasificacion en todas las unidades
administrativas de una institucion, estableciendo para cada una de
ellas codigos sencillos que reflejen su estructura organica.

e Incorporar para cada una de las series documentales que se

producen en las instituciones, un cédigo clasificador que permita
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identificarlas y darles un tratamiento sistematico, especialmente a los
expedientes asociados a ellas.

e Facilitar la ordenacion y ubicacion topografica de los acervos
producidos en todas las unidades administrativas de una institucion.

e Facilitar la localizacion y acceso a los expedientes por parte de sus

usuarios.”

3. Descripcién documental. Siguiendo al autor se puede mencionar: “los
procesos e instrumentos de la descripcidon documental constituyen una de
las piedras angulares de la actividad archivistica, influyente en forma
decisiva en la organizacion de los archivos y, sobre todo, en la vinculacién

de éstos con sus usuarios tanto institucionales como sociales.”

La Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G), es una
muestra patente del grado de estandarizacion metodolégica que a nivel mundial
distingue a los procesos de descripcion archivistica, especialmente en lo tocante a
los procesos de descripcion de archivos historicos, si bien la descripcion puede
realizarse desde el momento en que los documentos son producidos y a lo largo

de todo su ciclo vital.

4. Valoracion y disposicion. (Ramirez, 2007, pp.115-124).La valoracion
documental dentro de la Administracion de Documentos se concibe como
un proceso metodoldgico que hace posible, en la practica, el desarrollo del
ciclo vital de los documentos, ya que facilita la circulacién y transferencia de
la informacién documental en las diversas estructuras de un Sistema
Institucional de Archivos. La valoracion permite también la seleccion de
documentos historicos, asi como la depuracion razonada de los materiales
documentales que no posean un valor secundario al que motivd su

creacion.
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2.2.

Se ha dicho que la valoracién de documentos es, en rigor, la otra cara de la
moneda de la clasificacion. Asi como ésta permite identificar, agrupar y
sistematizar a los expedientes y series documentales de cualquier
institucion, la Valoracion constituye un método de asignacion de jerarquias
de los documentos, gracias a lo cual es posible identificar su valor

administrativo, legal y fiscal, asi como sus valores historicos o permanentes.

Se considera que el término disposicion documental, por su parte, “refiere al
destino sucesivo inmediato de los expedientes de cualquier serie dentro de
un Sistema Institucional de archivos. /.../”

5. Conservaciéon, preservacion y difusién archivistica. La
conservacion y preservacion documental “constituyen un proceso de
singular relevancia para la Administracion de Documentos. Teniendo en
cuenta que los archivos se encuentren clasificados, descritos y valorados, y
gue su uso bajo esas condiciones puede potenciarse tanto a nivel
institucional como social, su proteccion como recurso para la administracion
y como patrimonio histdrico resulta fundamental. De ahi la necesidad
primaria de conservar y preservar la informacion archivistica en las mejores
condiciones de uso al paso del tiempo, y la necesidad complementaria de
difundir la valiosa informaciéon contenida en los archivos (de una

determinada organizacion). /.../”

GESTION DE DOCUMENTOS

2.2.1. CONCEPTO

Es importante analizar algunos aspectos de la gestion de documentos en archivos,

elemento fundamental de la teoria archivistica y base del proceso metodoldgico en

gue se sustenta esta disciplina como saber cientifico.
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Una de las definiciones de mayor aceptacion es la del Consejo Internacional de
Archivos (C.I.A.), para quien la gestion de documentos es segun la (C.I.A., 2011)
“el area de gestién administrativa general relativa a conseguir economia y eficacia
en la creacion, mantenimiento, uso y disposicion de los documentos.”. En
consecuencia, entendemos que la gestion de documentos se encarga de las
diversas operaciones metodologicas que conforman el tratamiento archivistico,

desde la creacion de los documentos hasta su eliminacion o transferencia.

La gestién documental, tal y como exponen (Mundet y Mikelarena, 1998, p.213)
“existen diez grandes razones para la puesta en marcha de un sistema de gestion
documental en una organizacién: dirigir la produccion y el incremento de los
documentos, aminorar gastos, acrecentar la eficacia, adaptar las tecnologias,
proteger la custodia de los documentos, disminuir los conflictos juridicos,
garantizar la informacién constitutiva de derecho, intervenir en la toma de

decisiones, custodiar la memoria corporativa, y favorecer la profesionalidad.”

Por su parte, (Casella, 2009, p. 5) define a la gestiébn de documentos como un
“conjunto de operaciones y de técnicas, integradas en la gestiébn administrativa
general, basadas en el analisis de la produccion, la tramitacion y los valores de los
documentos, que se destinan a la planificacion, el control, el uso, la conservacién
y la eliminacién o la transferencia de los documentos a un archivo, con el objetivo

de racionalizar y unificar su tratamiento y conseguir una gestion eficaz y rentable.”

(Heredia, 1993, p. 178). La gestion documental esté ligada intimamente a la
valoracion de estos comprende la planificacion, control, la direccion, la
organizacién, la promocion /.../ La eficacia del sistema se traducira a la
obtencién de calidad y cantidad de documentos producidos evitando la
acumulacién irracional: la simplificacion, eliminacién sistematica, en

formacion al dia”.
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Actualmente, la definicién de gestion documental de J.R. Cruz Mundet a la hora de
comentar la ISO 15489/2001, es la mas aceptada en la que afirma que “el ambito
lo constituyen los documentos, en todos los formatos y medios, creados o
recibidos por cualquier organizacion publica o privada en el desarrollo de sus
actividades o (sic) cualquier individuo obligado a crearlos y mantenerlos” (p. 67);
sefiala ademas que el objetivo de la misma es “dirigir la practica de los archiveros
o la de cualquier persona que cree o utilice documentos en el transcurso de sus

actividades” (idem).

La (Norma ISO 15489, p. 4) se refiere a la gestion de documentos como “area de
gestion responsable de un control eficaz y sistémico de la creacion, la recepcion,
el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos incluidos los procesos
para la incorporacion y mantener en forma de documentos la informacion y prueba

de las actividades y operacion de la organizacion”
CARACTERISTICAS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

(Pels,1999, p. 111), sefiala que existen tres contextos tedricos en la gestion de

documentos

1. El contexto intelectual, basado en los principios intelectuales de la gestion
de documentos a los que Buckland se refiere son el principio de
procedencia y el ciclo vital de los documentos.

2. El contexto profesional redne los siguientes aspectos:

e Los programas de gestion de documentos. Son de gran utilidad para
las entidades, dado que con ellos se puede controlar Ila
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documentacion que se genera y a disponer de la informacion
contenida en los mismos de forma eficaz. (Roberge, 1992).

El Cuadro de Clasificacion. La clasificacion, como bien sabemos, es
una de las operaciones necesarias para la organizaciéon documental. A
este respecto hacemos nuestra la exposicion de M. Roberge, para
quien dicho Cuadro es: “como una estructura jerarquica y légica que
refleja las funciones y las actividades de una organizacion, funciones
que generan la creacion o la recepcién de documentos. Se trata en
suma de un sistema que organiza intelectualmente la informacion y
gue permite situar los documentos en sus relaciones los unos con los
otros para constituir eso que se llama generalmente expedientes”.
(1992)

El Calendario de Conservacion-Disposicién. Decia Bautier, citado por
Peis, a comienzos de los afos sesenta del siglo pasado, que el
archivero de conservador “se ha convertido en una suerte de
especialista de la eliminacién: es el hombre que sabe destruir
documentos”. (Peis, 1979) En consecuencia, hay dos operaciones
archivisticas que deben ser realizadas para la creacién de un sistema
de gestion de documentos: por un lado, la valoracién documental que
sirve para discernir los valores intrinsecos de los documentos; y por
otro, la seleccion documental, por la cual se establece el curso de los
documentos a partir de su valor; esto es, los plazos de tiempo limite
para su conservacion o destruccion. El resultado final es el calendario
de conservacion - disposicion.

La descripcion y recuperacion. Constituye la parte culminante de la
gestion documental, y viene a coincidir en su finalidad con la de la
propia documentacién: informar. Son variados los instrumentos
factibles de realizar. La normalizacién internacional - como las

diferentes versiones ISAD (G) (International Standard Archival
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Description - General)® - o, entre otros, los modelos de codificacion
electrénica de instrumentos de descripcion archivistica — como la EAD
(Encoded Archival Description)'® — son cada vez mas demandados.

e La formacién de usuarios: el archivero debe planificar, atendiendo a

las diversas variables, la formacién de los potenciales usuarios.

3. El contexto funcional es aquel que inserta la teoria de la gestidn
documental en el contexto global de la organizacion. Siguiendo a Peis,

incluye los siguientes fundamentos:

e La gestion sistematica y sistémica de los documentos: sistematica,
en tanto que la gestion de los documentos debe quedar conectada
con las demas actividades de una organizacion, y sistémica por
cuanto se fundamenta en el concepto de sistema.

e Las politicas de informacion. Es evidente que, para una buena
aplicacion de la gestion documental, debe haber una legislacion que
la favorezca. Es conveniente recordar a (Rhoads 1983, pp. 21) con
sus cuatro niveles de implantacion de la gestion de documentos a
partir del modelo norteamericano: a) Nivel minimo: aquellos paises
gue cuentan con calendarios de conservacion y cuadros de retencion
gue transfieren los documentos con valor secundario a los archivos
histéricos; b) Nivel minimo incrementado: paises que afiaden a los
componentes del nivel minimo archivos intermedios; c) Nivel
intermedio: aquellos que incorporan otros programas, como disefio
y gestion de formularios, gestion de documentos activos, etc; y d)
Nivel oOptimo: paises que suman sistemas de gestion

automatizados, gestion de recursos, etc.

® Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
10 Descripcién Archivistica Codificada.
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2.2.3. PARTICIPANTES EN LA GESTION DE DOCUMENTOS

Los participantes de la gestion de documentos (ISO, 15489, 2001:
Responsabilidades) deberian definirse, asignarse y difundirse de modo oficial en
toda la organizacién. Siempre que se identifique una necesidad especifica de
crear e incorporar al sistema metadatos®! de gestion de documentos, deberia

establecerse claramente quién es responsable para abordar la accion necesaria”.

Estas responsabilidades son un subconjunto de los roles y responsabilidades
establecidos para los procesos de trabajo y para los procesos de gestion de
documentos y deberian asignarse a todos los empleados de la organizacion que
creen, incorporen al sistema o gestion en metadatos. Esto incluye a los
responsables de la gestion de documentos, otros profesionales de la informacién,
a los ejecutivos, a los directivos, a los administradores de sistemas y a cualquier
otra persona que cree o capture documentos y sus metadatos asociados en el
desarrollo de sus actividades. El liderazgo especifico, la responsabilidad y la
rendicibn de cuentas de la gestion de metadatos deberian asignarse a una
persona con un grado de autoridad apropiado dentro de la organizacion y
reflejarse en las descripciones de puestos de trabajo, en las politicas y en otras

declaraciones similares.

11 Segln (Howe,1993), el término fue acufiado por Jack Myers en la década de los 60 para
describir conjuntos de datos. La primera acepcion que se le dio (y actualmente la mas extendida)
fue la de dato sobre el dato, ya que proporcionaban la informacion minima necesaria para
identificar un recurso. En este mismo trabajo se afirma que puede incluir informacion descriptiva
sobre el contexto, calidad y condicion o caracteristicas del dato. Metadato es toda aquella
informacion descriptiva sobre el contexto, calidad, condicién o caracteristicas de un recurso, dato u
objeto que tiene la finalidad de facilitar su recuperacién, autentificacion, evaluacion, preservacion
y/o interoperabilidad.
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Segun la (ISO 15489, 2001), Tales responsabilidades incluyen lo siguiente:

Los responsables de la gestion de documentos se encargan de la fiabilidad,
autenticidad, disponibilidad e integridad de los datos asociados con los
documentos, asi como de formar a los usuarios en la captura, gestion y uso
de metadatos. Participan en la definicion de requisitos de los metadatos,
desarrollan las estrategias y politicas relacionadas, y controlan el proceso
de creacion de metadatos.

Todos los empleados se encargan de que los datos de gestion de
documentos que son de su responsabilidad sean precisos y estén
completos.

Los directivos son responsables de asegurar que los controles internos
funcionen adecuadamente a fin de que clientes, auditores, tribunales y otros
usuarios autorizados puedan confiar en la informacion que produce la
organizacion. Los directivos son responsables de respaldar el uso de
metadatos para la gestion de documentos y las politicas relacionadas en
toda la organizacion.

El personal de tecnologias de la informacion es responsable de la fiabilidad,
la disponibilidad y la integridad de los sistemas utilizados para crear y
mantener documentos. A su vez, es responsable de asegurar que todos los
metadatos para la gestibn de documentos estén vinculados a los

documentos a que se refieren y de que estos vinculos se mantengan.

2.2.4. IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los avances parciales intrinsecos y sistematicamente relacionados para la

implementacion de la Gestion de Documentos, forman una serie de etapas

archivisticas, que se deben emprender para llevar a cabo el desarrollo de la

gestion documental. Estas etapas son:



Conforme a (Suérez, 2006, p. 90), que sefiala lo siguiente:

1. Primera etapa: Investigacion preliminar sobre la institucion y sus fuentes
documentales: Hace relacion a la compilacion de la informacion
institucional, es decir, a la evolucién histérica de la entidad; a las
disposiciones legales y actos administrativos que regulan las funciones a
las normas que reflejan la creacién y cambios estructurales de la entidad; a
la legislacion, disposiciones y normas que afectan el desarrollo de las
funciones y procedimientos y a los programas, proyectos, planes de accion,
estadisticas e informes institucionales con el objeto de conocer la
organizacién y las funciones de la entidad.

2. Segunda Etapa: Estudio, Planeacion y Evaluacion de la Documentacién
Institucional: Hace relacion al estudio de la documentacion, identificando
series, flujos y localizacion fisica de los documentos; proyeccion de
espacios fisicos y recursos, descripcion de sistemas, planeacién de la
documentacion, evaluacion de la documentacion, valoracion y elaboracién
de la Tabla de Retencion Documental.

3. Tercera Etapa: Definiciobn y adopcion de un plan estratégico para el
sistema institucional de archivos, definicion de politicas, estrategias,
programas y proyectos con miras a la aplicacion de conceptos de Gestion

de Archivos.
2.2.5. FASES DE LA GESTION DE DOCUMENTOS Y DE ARCHIVO

(Rhoads, 1983), establece las tres fases basicas de la Gestion de Documentos,
los objetivos y los elementos o componentes de cada una de ellas, que se

describen a continuacion.
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2.25.1.

Fase 1. Elaboracion de documentos

Los objetivos de esta fase son:

Evitar la produccion de documentos no esenciales

Disminuir el volumen de documentos generados

Ampliar el uso y la utilidad de los documentos que son necesarios
Asegurar el empleo adecuado de las técnicas reprograficas y de

automatizacion.

Los elementos especificos de la elaboracion de documentos son:

Elaboracion de fichas y formularios
Gestion de formularios
Preparacion y gestion de correspondencia

Gestion de informes

Los Sistemas de gestion de informacién son de dos tipos

2.25.2.

Gestion de directrices

Procedimiento de términos y de texto

Fase 2. Utilizacion y conservacion de documentos

Los objetivos de esta fase son:

Garantizar la disposicion de la informacion y los documentos necesarios
para la organizacion.

Reducir los costos de utilizacién de informacién y los documentos.
Seleccionar el material auxiliar, equipos y lugar de almacenamiento de

los documentos adecuados a la naturaleza y frecuencia de uso.

Los componentes de esta fase son:

Sistemas de archivo y de recuperacion de informacion

Gestion de archivos
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e Gestion de correo y de telecomunicaciones
e Seleccién y gestion de copiadoras

e Analisis de Sistemas

e Programas de documentos esenciales

e Centro de archivos
2.2.5.3. Fase 3. Control y eliminacién de documentos

Los objetivos de esta fase son:
e Determinar que documentos se justifica conservar en los archivos,
identificando los tiempos de retencion.

e Establecer programas de seleccion, eliminacion o transferencia.

Los elementos mas importantes de la eliminacion de documentos son:
e I|dentificacion y descripcion de las series documentales.
e Establecimiento de programas de conservacion y eliminacion de
documentos.
e Evaluacion de documentos.
e Eliminacion de documentos.

e Transferencia de documentos a los archivos.

(Suarez, 2006, p.91) Para la UNESCO y desde el punto de vista de la practica la
Gestion Documental, es la “esfera de la gestién administrativa encaminada a
conseguir la economia y la eficiencia de las operaciones con vista a la creacion,
mantenimiento y utilizacion y por ultimo a la eliminacion definitiva durante su ciclo

vital”.

(Suérez, 2006, p.92) considera ademas que: desde el punto de vista del manejo
de los archivos administrativos, Gestion Documental, “es un sistema que pretende
organizar y racionalizar la gestion de los fondos desde el mismo momento de la

produccion de los documentos hasta su ingreso a los archivos nacionales,
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interviniendo tanto en el trabajo de las oficinas y en los servicios administrativos en

las distintas etapas del tratamiento de los fondos.”

2.2.6. MODELOS DE GESTION DE DOCUMENTOS

De acuerdo a lo sefialado por (Llanso, 2002, p.226) “existen dos clases o dos

grandes modelos de Gestion de Documentos y cada uno de ellos con dos

submodelos. El modelo norteamericano con los submodelos de EEUU y Québec

(Canada) y el modelo europeo con los submodelos; el uno basado en registros

utilizados por los paises germénicos, ltalia e Inglaterra y otro el pre-archivo

utilizado en Francia”. Estos modelos se describen en la siguiente Tabla.

Tabla 2
Modelos de Gestion Documental
MODELOS SUB MODELOS CARACTERISTICAS PAIS
SUBMODELO Listados y Sumarios década Paises Germanicos. Italia &
BASADO EN | documento creado o recibido por una Inalaterra !
REGISTROS dependencia g
Se establece una administracién de
archivos, nacional e independiente,
ETJ%[())IIE?IE% Proclama el acceso publico a los
SUBMODELO arChlms'b'l'd dsed | ricgnoce b |lal Francia
PREARCHIVAGE responsabilida el estado sobre e
cuidado de los Documentos del
pasado. Este submodelo presta
atencién solo a los Documento de valor
historico
Presta atencién a todo el ciclo vital del
documento desde su origen hasta su
SUBMODELO DE | eliminacidn o conservacién, en general | Estados Unidos de Norte
ESTADOS UNIDOS |se rige por los conceptos utilizados en | América
MODELO la  vanguardia del que hacer
AMERICANO archivistico
Se destaca la Gestiéon de Documentos
SUBMODELO DE | Semiactivos (fase intermedia), Canada
QUEBEC mediante el establecimientos de
Calendarios de Conservacién
Fuente: Suarez, 2006: 75.
2.2.6.1. EIl Modelo de Gestién de Documentos Europeo

(Llanso 2002, p. 49), sefiala que dentro de este modelo se pueden distinguir sub-

modelos, que se describen a continuacion:
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El Modelo europeo: Submodelo basado en registros. Esta
fundamentado segun Llanso, en la utilizacion dada al registro. Los
sistemas de registro consisten en listados y sumarios de cada
documento creado o recibido por una dependencia, de acuerdo con un
sistema de clasificacion y con el fin de agrupar documentos
individuales en archivos fisicos con frecuencia los encargados de los
registros preparaban indices de esos archivos y documentos por

nombre, lugar y tema.

En Alemania y el resto de Europa la ordenacién estaba bajo el control
de la oficina de registro. Hoy dia se caracteriza el submodelo por la
parcelacidon de las responsabilidades en cuanto a los distintos tipos de
archivo segun edad, siendo la de los archivos de oficina; de la propia
administracion la cual tiene un personal especializado en la tarea de
organizacién de los documentos, que siguen siendo las oficinas de
registro, estas oficinas cuentan como en su origen, con la existencia
de un cuadro de clasificacién establecido de ante mano (base del
sistema aleman), se destaca la importancia de la codificacién en la

descripcion y control de los documentos y expedientes.

El modelo europeo: Submodelo Preachivage: Este submodelo es
propio de Francia tiene su principio con el establecimiento del “primer
archivo nacional centralizado, creado en Francia en 1794. Bajo este
decreto los archivos nacionales franceses tuvieron jurisdiccion sobre
todos los documentos conservados en los diferentes depadsitos fueran
estos publicos o privados y también proclamaba el derecho al acceso,
resultando una especie de ley de derecho archivistico. Las politicas de
reconocimiento e importancia de los archivos dieron como resultado

tres relaciones importantes en el campo archivistico, las cuales fueron:
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2.2.6.2.

e Se establece una administracion de archivos, nacional e
independiente.

e Se proclamo el principio de acceso publico a los archivos, y

e Se reconocio la responsabilidad del estado sobre el cuidado de los
documentos valiosos del pasado.

Los funcionarios franceses adoptaron la practica del principio de
procedencia, estableciendo que toda la documentacion de un
departamento debia conservarse junta, pero no indicaron el orden en el
cual debia mantenerse dentro de cada departamento. A pesar de todas las
medidas archivisticas tomadas, el modelo de Gestion de Documentos
francés presta atencion especial solo a los documentos de valor historico.
No cuenta en la administraciébn con ningun tipo de funcionario encargado
de la fase activa de archivo. Desde los archivos nacionales, existe un
personal destacado, mediante las misiones en los ministerios, que
pretende paliar el problema, por lo que resulta poco relevante la
participacion de los archivos nacionales en la fase de creacion de los
documentos y la actuacion de los archivos de oficina, se limita a preservar

la documentacion con valor permanente.

Modelo norteamericano de gestion de documentos

En este caso, (Llanso, 2002, p. 51), sefiala que existen dos submodelos de

gestion

de documentos en el modelo norteamericano, estos son:

Submodelo de Estados Unidos. Nace de la necesidad de establecer
unas directrices y politicas para el tratamiento integral de los
documentos por lo que se genera un valioso soporte legal que permite
prestar atencion a todo el ciclo vital de los documentos desde su
origen o planeamiento hasta su eliminacibn o conservacion. En

general, el modelo norteamericano se rige por conceptos utilizados en
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la vanguardia del que hacer archivistico. Los organismos
internacionales como la UNESCO y el Consejo Internacional de
Archivos han contribuido sobre manera a generalizar el concepto

Gestidn de Documentos y divulgar el modelo norteamericano.

En el modelo norteamericano, submodelo de los Estados Unidos, la
Gestion de Documentos consiste en una politica de estado, por lo
tanto, se encuentra totalmente integrada en el engranaje
administrativo federal, consistente en un modelo en donde prima el
factor rentabilidad al del patrimonio cultural, al problema de la inflacion
de la produccion documental se le ha hecho frente mediante la
confeccion de wunas tablas de valoracidon y eliminacion de la

documentacion.

Submodelo de Québec (Canadd). En Québec, el desarrollo de la
Gestion de Documentos ha sido mucho mas tardia (década de los
ochenta), como Estados Unidos tiene un soporte legal bien definido
que los respalda, pero a diferencia del interior son archivos nacionales
los que ejercen las funciones de control y tutela de los documentos en
todas sus etapas, en este modelo se destacan, la importancia de la
Gestion de Documentos semiactivos (fase intermedia), mediante el

establecimiento de los calendarios de conservacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.3.1. CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual es un (Benjamin, 2001, p.16) “documento elaborado sistematicamente en

el cual se indican las actividades, a ser cumplidas por los miembros de un

organismo y la forma en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o

separadamente”
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Por su parte (Duhat, 2007, p.43), define al manual como: "un documento que
contiene, en forma ordenada y sistemética, informacion y/o instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo."

Por manual de procedimientos, (Alvarez, 2001, p. 18) “se debe entender la
coleccion sistematica de los procesos que indique al personal de una organizacion

las actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas.”

El manual de procedimientos, tiene como propésito describir los procesos de la
empresa. Las rutinas de trabajo deben ser agrupadas de tal manera que faciliten
las consultas sobre el tema deseado y aseguren las orientaciones para ejecutar

adecuadamente las actividades en vigor.

El manual segun (Benjamin, 2001, p. 39). “debe presentar una descripcion
detallada de las rutinas de trabajo, acompafadas de los respectivos diagramas
que faciliten su percepcion y retencién, y del modelo de los formularios, con las

instrucciones para el diligenciamiento.”
Segun (Linares, 2008, p. 56), el manual tiene como objetivos:

1. Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

2. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones.

3. Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite
su incorporacion al trabajo.

4. Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Ser un instrumento util para la orientacion e informacion al cliente. Facilitar
la supervision y evaluacion del trabajo.

6. Propiciar el mejoramiento de la productividad de la empresa.
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Por otra parte, (Mejia, 2010, p. 78), sefiala que las principales ventajas de los

manuales pueden resumirse en:

2.3.2.

Ayudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.

Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en
la empresa.

Aumentan la predisposicion del personal para asumir responsabilidades.
Son un elemento importante de auditoria, control interno, revision vy
evaluacion objetiva de las practicas de trabajo institucionalizadas.
Representan una restriccion a la improvisacion que aparece en la empresa
de las mas variadas formas.

Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacion vy
entrenamiento.

Facilitan el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones
administrativas.

Evitan discusiones innecesarias y erradas.

Ayudan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la
terminologia técnica. Con esto, facilita la normalizacion de las actividades

administrativas y productivas. Constituyen una memoria institucional.

IDENTIFICACION DE PROCESOS RECTORES

(Linares, 2008, p. 61), considera que en una organizacion frecuentemente se

convive e interactlia con muchos procesos los cuales imprimen la dinAmica a cada

organizacion. Al reflexionar sobre la empresa como un sistema en constante

transformacion se encuentran en los procesos los siguientes aspectos:

Son mutuamente dependientes, ninguno existe sin la ayuda o intervencion
del otro.
Se interceptan los unos con los otros y se retroalimentan en forma

permanente.
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Se agregan valor entre si.

Tienen cabeza iniciacion que puede ser a su vez la finalizacion o cola de
otros.

Bien ejecutados facilitan la ejecucion exitosa de los demas procesos.
Cruzan lineas organizacionales, frecuentemente tienen que ver con mas de
una dependencia.

Algunos tienen un impacto mas alto que otros sobre la organizacion y los

clientes.

(Mejia, 2003, p. 78), sefiala que los procesos rectores son: Procesos Claves de la

Unidad Estratégica de Actividad: Los procesos claves estan definidos como los

procesos inherentes al producto o servicio y se caracterizan porque:

Surgen en la actividad propia de la unidad.

Guardan relacion directa con los clientes.

Generan de manera autbnoma servicios o productos.

Son propios de la estructura logistica del negocio.

Asi, seran los relacionados con el cumplimiento de las funciones propias de
cada area, ejecutados directamente por la misma, de elevado impacto para

el logro de los objetivos.

Ademas, (Alvarez, 2001, p. 64) en su texto de referencia, distingue otros tipos de

procesos, como ser:

Procesos Compartidos: Son vitales para las Unidades Estratégicas, pero
se ejecutan por las areas de apoyo administrativo para mas de un area de
actividad.

Procesos de Soporte: Apoyan a la ejecucion de los procesos claves y de

los compartidos, ejecutados también por las areas de apoyo.
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e Procesos Corporativos: Procesos comunes a toda la organizacion,
orientados a garantizar el desarrollo arménico del nivel corporativo y las

unidades de actividad.

(Mejia, 2003, p. 92), menciona que existe la siguiente clasificacion de tareas

dentro de un determinado proceso:

e Tarea. Es la mas pequefia accion ejecutada por una persona, que suele
terminarse en un plazo determinado.
e Actividad. Es especifica y observable y contiene un verbo y un sustantivo.

e Tipos de tareas:

e Preventivas: Buscan que el trabajo se haga bien desde la primera
vez, entre estas tenemos:
- Educar
- Capacitar
- Dialogar
- Entender
- Actualizar
e Normativas: Estas aseguran que la actividad cumpla con las normas
y requerimientos establecidos, ejemplos:
- Visar.
- Auditar.
- Chequear
- Verificar.
- Medir.
- Contar.
- Comparar
- Confrontar.
e Correctivas: Estas desechan y corrigen las actividades que no

cumplencon los requerimientos, ejemplos:
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- Redisenar.
- Remediar.

- Revisar.

- Reprocesar.

- Reponer.

2.3.3. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Mejia, 2010, pp. 88-93) ElI Manual de Procedimientos debera contener los
siguientes apartados, asi como un encabezado y pie de pagina en todo el

documento.

1. Portada. Es la identificacion del manual y debera contener los siguientes

datos:

e En la parte superior central, aparecera el logo simbolo.

e En la parte central, se anotard el nombre completo del manual, por
procedimiento.

e En la parte inferior derecha y en orden jerarquico, se anotaran los
nombres de la Administracion General, Administracion Central y
Administracion de Area (responsable de la elaboracion de los
procedimientos); y en la parte inferior central, la fecha de elaboracion
del manual: mes (con letra) y afio (cuatro digitos).

e Version: Se deberd mantener un ndmero consecutivo 1.0, 1.1., 1.2,
13,14,15,16,1.7,1.8,1.9, 2.0, 2.1, ...2.9, 3.0, ...

2. Formato de “identificacion de firma (s) de validaciéon”. Para proceder al
registro del manual, el titular de la unidad administrativa responsable de la
emision y aplicacion del Manual de Procedimientos, instancia juridica y/o
normativa de la unidad administrativa emisora del manual y el de la

Administracion de Organizacion, deberan validarlo requisitando el formato.
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3. Estilo de documento. Los manuales administrativos, deberan ser

sistematizados, capturados en el paquete Word para Windows (se sugiere

el uso de tablas con el fin de evitar la desconfiguracién de la informacién),

con letra tipo Arial Narrow de 12 puntos u otra, segun disposiciones internas

del nivel de Direccion Maxima.

4. Estructura. Contenido del manual de procedimientos. Estd conformado

por:

indice. Es la relacién de los apartados que integran el manual. La
paginacion debera ser progresiva y con numeracion arabiga.

Introduccion. Es la presentacion del manual al usuario, se sugiere
utilizar un lenguaje claro, conciso y como maximas dos cuartillas.

Toda introduccién debera contener:

o Fundamento legal bajo el cual se ha elaborado el manual.

o Propésito basico.

o Ambito global de aplicacion.

o La sintesis del contenido de los apartados del manual.

o El sefalamiento de aquellas areas que intervienen en la
elaboracion del manual.

o Las observaciones y consideraciones de caracter general que se
juzguen convenientes, como por ejemplo la importancia de

mantener permanentemente actualizado el manual.

Marco juridico-administrativo. Es la base legal y administrativa que
fundamenta el ejercicio de las atribuciones de la Unidad
administrativa que emite el manual.

Objetivo del procedimiento. Es el propésito que se pretende

alcanzar con el desarrollo de las actividades que integran el
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procedimiento. Su contenido debe responder a los cuestionamientos
¢, Qué se hace? y ¢ Para qué se hace?

Politicas de operacion. Es un lineamiento interno de caréacter
general que orienta la toma de decisiones en cuanto al desarrollo de
las actividades que se efectlan en cada unidad administrativa. Las
politicas de operacidén se desprenden de los ordenamientos juridico-
administrativos y/o son definidas por el titular de la unidad
administrativa correspondiente, o por factores externos.

Descripcién de actividades. Es la descripcion secuencial de las
diferentes actividades del procedimiento. Para su narracion se utiliza
un formato que contiene tres columnas: Unidad Responsable,
Actividad y Documentos Involucrados, cada una de ellas contendra
su titulo propio, escrito con letra mayuscula, centrado, con negritas y

sombreado.

o El titulo: “Descripcion de Actividades” debera ir con letra
mayuscula centrado y con negritas; cuando la Descripcion de
Actividades continle en la pagina siguiente, se debera agregar
(CONTINUACION). ElI nombre del procedimiento debera
resaltarse en negritas y con letra mayuscula.

o Enla columna de Unidad Responsable, se debera especificar el
nombre de las areas que intervienen en la ejecucion de las
actividades. (No se deberan mencionar los puestos, ejemplo:
Administrador, Subadministrador, Jefe de Departamento).
Cuando una misma area sea responsable de realizar una serie
de actividades de manera continua, se anotara su nombre
Unicamente en la primera de estas actividades con letras

mayusculas y sin negritas.
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o El nivel de responsabilidad descrito en la columna de Unidad
Responsable, sera uUnicamente hasta el nivel de Jefatura de
Departamento.

o En la columna de Actvidad, deberan describirse las
operaciones conforme se van desarrollando en el procedimiento
de principio a fin en forma secuencial, clara y precisa, es decir,
coémo, cuando y donde se ejecutan dichas actividades.

o Las actividades deberan ser escritas y resumidas con letras
mayusculas y minusculas, parrafo justificado y sin negritas. Asi
mismo, debera iniciarse cada una, con un verbo en presente de
la tercera persona (singular), estableciendo con claridad el
destino de los documentos generados dentro del procedimiento.
Asignar un ndmero arabigo consecutivo a cada actividad, sin el

uso de decimales en el caso de toma de decisiones.

e Diagrama de flujo. Representa en forma grafica la secuencia en que

se realizan las actividades de un procedimiento.

e Formas e instructivos de llenado. En caso de que alguna actividad
utilice formas o formularios a ser llenados en el proceso, debera

elaborarse el instructivo de llenado correspondiente.

Las formas e instructivos de llenado, deberan ordenarse de acuerdo
a su aparicion en la columna de Documentos Involucrados del o de
los procedimientos que integran el manual, identificandolos con
namero de Anexo 1, 2, 3, etc., segun corresponda e integrarse

después de cada procedimiento.

Cuando una forma se utilice en dos o mas procedimientos, ésta

debera incluirse en todos y cada uno de los procedimientos.
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e Informacion adicional. La unidad administrativa podra disponer de
apartado para sefialar aspectos 0 conceptos complementarios al
manual, que no pudieran ser incluidos en los apartados que el indice
de forma especifica contempla para la elaboracion del manual.

e Control de cambios. Este apartado se podra utilizar para Manuales
ya registrados siempre y cuando el registro no tenga una antigiedad
mayor a 6 meses, y para cambios minimos entendiendo por éstos,
aquellos que no afecten de manera sustancial el contenido del
mismo, ejemplo, integracion o modificacion de un procedimiento, en
el caso de que el manual integre varias, modificaciones o

integraciones de una politica y cambio de nomenclatura.

2.3.4. SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

(Mejia, 2010, p. 96) sugiere la simbologia denominada Diagrama de Bloques,

para la elaboracién de los flujogramas de cada procedimientos.
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Figura N° 4

Simbologia para elaboracién de flujograma

Fuente: Mejia, 2010, p. 89
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2.3.5. RELEVAMIENTO DE INFORMACION

Un relevamiento (Mejia, 2010, pp. 92-199). “es una revision, una investigacion o
un estudio de algo. Lo que se hace al relevar, en este sentido, es registrar cierta

informacion que se detecta a partir de una observacion.”

En el area de la administracion, concretamente en lo que se refiere al andlisis de
procedimientos, es habitual que se haga uso del término relevamiento. En este

caso, se define y caracteriza por los siguientes aspectos:

e Su objetivo no es otro que determinar la situacion real y existente que hay
en un sistema concreto. De ahi que se convierta en una investigacion
exhaustiva y detallada de todos y cada uno de los vértices de aquel, de la
organizacion en cuestion.

e Ese proceso puede durar entre un mes y mes y medio.

e Los métodos que se usaran por quienes llevan a cabo el relevamiento para
poder recoger y recopilar todos los documentos y la informacion pertinente
son muchos. No obstante, entre los mas habituales estan el cuestionario, la
entrevista personal, las estimaciones, la observacion personal, la

realizacion de informes, las reuniones de trabajo y los muestreos.

Para poder llevar a cabo la citada operacién es fundamental, que la persona o
personas encargadas de la misma establezcan lo que se da en llamar plan de
relevamiento. Este es un documento que se hace necesario que esté compuesto
de los dos siguientes apartados basicos: los antecedentes y la ejecucion. En el
primer apartado, por ejemplo, se deben incluir tanto la identificacion del problema
como la del contexto. Por otro lado, en el segundo, tienen que determinarse las
técnicas a utilizar, las prioridades o lo que sera el establecimiento de las distintas

tareas a realizar.
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2.4. DIPGIS
2.4.1. LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO Y LA ARCHIVISTICA

El Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social (DIPGIS), es
una Unidad de Investigacion dependiente de la Universidad Mayor de San Andrés
(UMSA), y consecuentemente se encuentra relacionada con la actividad

documentalista y archivistica del Estado Plurinacional de Bolivia.

En la presente seccidon se analiza el tema de la Constitucion Politica del Estado y
sus disposiciones con respecto a los archivos publicos. La administracion o
gestion cultural del patrimonio cultural establece una politica que destina los
recursos economicos que generen (los componentes de ese patrimonio) para
atender prioritariamente a su conservacion, preservacion y promocion, como
sefala el Art. 99 de la misma. (Oporto, 2012, p. 11) Incorpora al patrimonio de
Bolivia los componentes del patrimonio de las naciones y pueblos indigena
originario campesinos, es decir las formas testimoniales del progreso que han
alcanzado esas entidades politicas, antes ignoradas. Las formas de expresion
testimonial de los pueblos indigenas, se expresan por un conjunto de bienes
intangibles que incluyen las cosmovisiones, los conocimientos y la tecnologia
tradicional. Son bienes expresados por medio de la literatura oral y las danzas,
fundamentalmente, con los que se exteriorizan para su aprovechamiento colectivo.
Por ello, “forma parte de la expresion e identidad del Estado”, como menciona el

Art. 100 en su paragrafo I.

El Art. 112, declara a los delitos contra el patrimonio del Estado, cometidos por
servidores publicos y por ello causen grave dano econdmico, “imprescriptibles y no
admiten régimen de inmunidad”. Es decir que, sin importar la condicion y jerarquia
del servidor publico, estos se someten a la justicia ordinaria para delitos de lesa
cultura. Siendo el concepto lato de patrimonio que se emplea en este articulo, el

concepto de lesa cultura se hace extensible a los tres componentes del Patrimonio
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del Estado, es decir, el patrimonio natural, el patrimonio econémico y el patrimonio
cultural. En el ambito de la gestion del patrimonio, acorde con el modelo
autonomico y plural del Estado, reconoce la responsabilidad del Estado, de las

Gobernaciones, de los Municipios y de los Pueblos Indigenas.

En esta linea de analisis, el Art. 298 en su paragrafo Il y numeral 25) establece:
Son competencias exclusivas del nivel central del Estado “Promocion de la cultura
y conservacion del patrimonio cultural, histérico, artistico, monumental,
arquitectonico, arqueolégico, paleontolégico, cientifico, tangible intangible de
interés del nivel central del Estado”; numeral 27) “Centros de informaciéon y
documentacion, archivos, bibliotecas, museos, hemerotecas y otros del nivel

central del Estado”.

Articulo 300 paragrafo |. Son competencias exclusivas de los gobiernos
departamentales autbnomos, en su jurisdiccion: numeral 19) “Promocion y
conservacion de cultura, patrimonio cultural, histérico, artistico, monumental,
arquitectonico, arqueolégico, paleontolégico, cientifico, tangible e intangible
departamental”; numeral 28) “Centros de informacién y documentacion, archivos,

bibliotecas, museos, hemerotecas y otros departamentales”.

Articulo 302 paragrafo |. Son competencias exclusivas de los gobiernos
municipales autébnomos, en su jurisdiccion: numeral 16) “Promocion vy
conservacion de cultura, patrimonio cultural, histérico, artistico, monumental,
arquitectonico, arqueolégico, paleontoldgico, cientifico, tangible e intangible
municipal”’; numeral 25) “Centros de informacion y documentacion, archivos,

bibliotecas, museos, hemerotecas y otros municipales”.

Articulo 304 paragrafo I. Las autonomias indigenas originario campesinas podran
ejercer las siguientes competencias exclusivas: numeral 10) “Patrimonio cultural,
tangible e intangible, resguardo, fomento y promocion de sus culturas, arte,

identidad, centros arqueoldgicos, lugares religiosos, culturales y museos”.
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En suma, segun (Oporto, 2012, p. 23). “al dejar atras al viejo régimen republicano,
el Estado Plurinacional basa la eficacia de su sostenibilidad en el acceso pleno a
la informacion publica, habiendo incorporado nuevos y paradigmaticos derechos
constitucionales, como el acceso a la informacién publica de forma libre, un
remozado derecho de peticion, el reconocimiento de los derechos de los pueblos
indigenas y un nuevo concepto de patrimonio del Estado, en los que incorpora al

patrimonio documental y cultural.”
2.4.2. MISION, VISION Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS

El Departamento de Investigacién, Postgrado e Interaccion Social (DIPGIS), tiene
como mision: (DIPGIS, 2015, p. 15) “planificar, coordinar, promover, evaluar,
hacer seguimiento y normar las actividades de investigacién, postgrado e
interaccidon social de la UMSA; proponer la ejecucion de politicas sobre estas
areas; apoyar y asesorar a las instancias superiores universitarias, unidades
académicas y centros especializados; contribuir a la difusion de los resultados de
la actividad cientifica y tecnoldgica; asi como ejecutar las gestiones
administrativas, econdmicas y financieras de programas y proyectos con apoyo de

la cooperacién nacional o internacional.”

La vision del DIPGIS es “constituirse en una Unidad lider que satisfaga las
demandas de organizacion, coordinacién, seguimiento y evaluaciéon de las
politicas de investigacion, postgrado e interaccion social, articuladora de las
propuestas de investigacion enfocadas al desarrollo y progreso del pais y las

demandas de los sectores productivos, asi como la generacién de conocimiento.”
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Los Objetivos del DIPGIS, son los siguientes: (DIPGIS, 1998)

1. “Coordinar, asesorar y planificar, la ejecucion y evaluacion de las
actividades de investigacion, postgrado e interaccion social con las
unidades académicas, e Institutos y Centros de Investigacion.

2. Proponer y orientar politicas referidas a las actividades de investigacion,
postgrado e interaccion social.

3. Promover la integracion entre la docencia, la investigacion e interacciéon
social dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje en las unidades
académicas.

4. Vincular el quehacer universitario a los problemas locales, regionales o

nacionales.”
2.4.3. POLITICAS INSTITUCIONALES SOBRE DOCUMENTACION

La Universidad Mayor de San Andrés UMSA, (Flores, 2011, pp. 82-83) tiene
politicas relacionadas con la documentaciéon e informacién que se produce y
maneja en esta Institucibn de Educacion Superior. Estas politicas son las

siguientes:

1. “Politicas Institucionales de Acceso a la Informacién de la Universidad
Mayor de San Andrés (UMSA):

e Se determina la obligatoriedad de establecer Archivos de Gestidn
correspondientes a los diferentes sistemas de administracion de la
Universidad Mayor de San Andrés que sean accesibles, ordenados y
protegidos con el fin de transparentar la gestion de la administracion
universitaria y tener asi acceso oportuno a la informacion.

e El archivo Central de la Universidad Mayor de San Andrés, debe
centralizar toda la documentacion de las diferentes unidades

administrativas y académicas.
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2. Politicas del Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social
(DIPGIS):

e La organizacion de la documentacion que genera y recibe el
Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccién Social debe
basarse en principios y normas archivisticas, para tener un facil acceso
a la documentacion para la toma de decisiones.

e Las transferencias de la documentacion que han perdido su vigencia
administrativa en el Departamento de Investigacion, Postgrado e
Interaccion Social, deben realizarse de acuerdo a plazos establecidos
en la Tabla de Retencion de Series Documentales.

e El Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social debe
garantizar la conservacion y preservaciéon de la documentacion que
genera y recibe en su gestién administrativa.

e El Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social debe
capacitar al personal involucrado en el manejo de la documentacién

para garantizar un trabajo competente.”
2.4.4. TIPO DE ARCHIVOS Y GENERACION DE DOCUMENTOS

Segun el proyecto de grado: “Modelo de Organizacion del Archivo de Gestion del
Departamento de Investigacion, Post Grado e Interaccion Social DIPGIS”, en el
cual (Flores, 2011, pp. 64-74), seiiala que el (DIPGIS), genera y maneja tres tipos
de informacion o documentacion, las cuales, a decir de la autora, se describen a

continuacion:

1. Documentacion Simple. Es toda aquella documentacion conformada por
unidades documentales simples, lo que significa un solo documento o pieza
documental. Estos documentos estan conformados principalmente por

correspondencia recibida y despachada.
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A lo sefialado precedentemente, se debe incluir que esta documentacion
fue generada en las actividades de coordinaciéon en las areas de
investigacion, postgrado e interaccion social principalmente. El area de
innovacion, de reciente creacion, genera y maneja documentacion simple
en menor proporcion. Esta documentacion se constituye en testimonio y
garantia documental de los actos administrativos ocurridos en el DIPGIS en

todos los afos de funcionamiento.

La documentacion simple esta organizada de acuerdo a procedimientos
archivisticos basicos que esta intentando superar practicas anteriores al
2008, en la que se realizaba un manejo intuitivo, caracterizado por el
desorden de la documentacion. Actualmente se considera que el 46% de
documentacion simple es activa y un 54% de ésta es documentacion

inactiva de una antigiiedad de hasta 24 afios.

Documentacion compuesta. La cual esta conformada por documentacion
contable, como ser: comprobantes de ingresos y egresos, asientos
contables, cotizaciones, solicitudes de compra, cuadros comparativos de
precios, O0rdenes de compra, facturas, notas de conformidad, Balances,
Informes Financieros, Auditorias y otros realizados como consecuencia de
la ejecucién de proyectos financiados por la Agencia de Cooperacién Sueca
ASDI/SAREC.

Siguiendo al autor, se establece que el afio 2008, se contaba con un total
de 1600 empastados de documentacion de respaldo contable como ser
comprobantes de gastos y 162 carpetas que se encontraban en proceso de
empastado. Esta documentacién se caracteriza por el registro de gastos en
las diferentes actividades llevadas a cabo por el DIPGIS y porque contiene
documentacion de respaldo para las actividades llevadas a cabo en la

Institucion.
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La organizacion de los expedientes de comprobantes de ingresos y egresos
se realiza empleando un orden cronolégico por gestiones, luego se

considera la Facultad y, finalmente el nUumero de comprobante.

La documentacion activa del DIPGIS, en el afio 2008, representaba el 83%
y la inactiva 17%.

3. Documentacion de apoyo informativo. Existe una gran variedad de
documentacion de apoyo, sin embargo, la mas importante se refiere a:
Memorias, Anuarios, Revistas, Boletines Oficiales, Libros y Periddicos

Institucionales.

2.4.5. FLUJO DE DOCUMENTACION

El flujo de documentacion en el DIPGIS, a decir d ela autora, se caracteriza por un
proceso continuo y creciente, producto de que esa Unidad interactGa con todas las
Facultades de la Universidad y ademas produce informacion y documentacion
proveniente de sus propias actividades de investigacion, postgrado e interaccion

social.

Esta produccion también ha sido creciente, por lo que el flujo de informacion
tiende a incrementarse permanentemente. Solamente en el periodo 2004 — 2008,
se ha producido un incremento de 244% en los tomos relacionados con la
documentacion compuesta; mientras que en el periodo 2004 — 2009, en lo que se
refiere a la documentacion simple, el crecimiento ha sido de 450%.

Es de esperar que este flujo de documentacion haya crecido en el periodo 2009 —
2015, y en el futuro, todavia el incremento del flujo de documentacion sea mayor,
por lo que un manual de procedimientos, es una herramienta que contribuira al

manejo racional de documentos.
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2.5.

MARCO LEGAL

En esta seccidn se realiza un analisis de la normativa legal que se relaciona con la

tematica de la presente investigacion. Entre las principales disposiciones se tienen

las siguientes:

1.

Constitucion Politica del Estado. Una lectura cuidadosa de los Titulos |
(Bases fundamentales del Estado) y Il (Derechos fundamentales y
garantias) de la Constitucion Politica del Estado, nos permiten establecer
una relacion muy directa de estas bases y derechos fundamentales y
civiles, con los servicios que prestan los servidores publicos, que estan a
cargo de las documentaciones Yy archivos administrativos, y las

responsabilidades emergentes de ese desempeiio.

Los derechos humanos y los derechos fundamentales estan directamente
relacionados con los servicios que presta y facilita la Administracién
Publica. Esos derechos latos, reconocidos como “facultades garantizadas
por el Estado”, devienen en derechos reconocidos por la Constitucion, las
leyes y las convenciones internacionales, pero se concretan a través de
los “agentes del Estado” que son los que implementan las politicas de la

Administracion Publica.

Este hecho cobra relevancia en el cumplimiento pleno del Capitulo
Tercero, Seccion 1 Derechos Civiles, en el Art. 21, numeral 6 “Acceder a
la informacion, interpretarla, analizarla y comunicarla libremente de
manera individual y colectiva” y el Art. 24 “Toda persona tiene derecho a la
peticion de manera individual o colectiva, sea oral o escrita, y a la obtecion
de resupuesta formal y pronta. Para el ejercicio de este derecho no se
exigira mas requisito que la identificacion del peticionario”. Pero la relacion

va mas alla del hecho linguistico, pues en el texto constitucional se han
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elevado a ese rango aspectos que en el antiguo régimen venian dados por

un procedimiento normativo o procedimental.

En lo que se refiere al Régimen de Responsabilidad por la funcién publica,
en el plano especifico, el Art. 235 de la Constitucion Politica del Estado

Plurinacional, sefiala: “Son obligaciones de los servidores publicos:

1. Cumplir la constitucién y las leyes.

2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de
la funci6 publica.

3. Prestara declaraciones juradas de bienes y rentas antes, durante y
después del ejercicio del cargo.

4. Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdémicas, politicas,
técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcion publica.

5. Respetar y proteger los bienes del estado y abstenerse de utilizarlos

para fines electorales u otros ajenos a la funcién publica”.

La responsabilidad por la funcion publica, antiguamente estaba regulada
por una triada de leyes, a saber, la Ley 1178 (Administracion y Control
Gubernamental), la Ley 2027 (Estatuto del Funcionario Publico) y la Ley
2341 (Procedimiento Administrativo). La actual constitucion ha consagrado
el régimen de la responsabilidad, en el Art. 113, que introduce la figura
juridica de la responsabilidad ulterior del servidor publico, por la via de la
“accion de repeticion contra la autoridad o servidor publico responsable de

la accién u omision que provocé el dano”.

Por su parte, el Art. 237, menciona como obligaciones para el ejercicio de la

funcién publica:

1. “Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios

de la funcién publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley
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regulara el manejo de los archivos y las condiciones de destruccion

de los documentos publicos.

. Guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, que no

podran ser comunicadas incluso después de haber cesado en las
funciones /.../”, incorporado anteriormente por la Ley 2027 (Ley del
Estatuto del Funcionario Publico), introducido tambien por la Ley
2341 (Procedimiento Administrativo). La prohibicién de la sustraccion
o destruccién de los documentos a su cargo, vienen del Art. 223 del

antiguo Codigo Penal.

2. El Decreto Supremo 23934 de fecha 23 de diciembre de 1994, aprueba
el “REGLAMENTO COMUN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y DE COMUNICACION DE LOS MINISTERIOS (RCP)”. Dicho cuerpo

normativo, regula los procedimientos administrativos béasicos, que son

comunes a los ministerios y necesarios para el tratamiento uniforme de los

asuntos, para la comunicacion y la coordinacion. (Art. 1).

En el Art. 2° se sefiala las finalidades del Reglamento Comun del

Procedimiento, que son:

a)

b)

d)

La simplificacion, armonizacion, racionalizacién y la homogeneizacion
de los procedimientos administrativos basicos;

La eliminacion de discrecionalidades innecesarias;

La coordinacién y la cooperacion en actos administrativos, y

La comunicacion eficaz con el resto del Sector Publico, con el sector
privado y en general con toda persona juridica o natural. El
Reglamento Comun de Procedimiento tiene también por objetivos el
fortalecimiento, la jerarquizacion y revalorizacion de las

potencialidades de organizacion de los ministerios.
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En el Art. 13° se establece las funciones de la Unidad de Registro de
Correspondencia (URDC), de cada entidad, la cual registrara la
correspondencia segun orden de llegada y lo hara al menos con los
siguientes datos: Numero de registro de ingreso, que también sera anotado
en la documentacion recibida; fecha y hora de recepcién; origen; referencia
0 asunto; numero de hojas; relacion de documentos adjuntos y nombre del
primer destinatario. La URDC, en el caso de correspondencia confidencial,
utilizara para el registro la informacion que estuviera visible en el sobre de

remision o su equivalente.

La URDC registrara por separado las entradas que se produjeran via télex o
facsimil, para lo cual, aguellas dependencias receptoras de las mismas
haran llegar a la URDC diariamente hasta horas 17:00 una copia de sus
registros los cuales deberan contener los datos sefialados.

La correspondencia sera clasificada en: Corriente, confidencial, urgente,

personal, e impresos y otros (Art. 14°).

En cuanto a la ubicacion y tenencia de expedientes, el Art. 31°, establece

las siguientes responsabilidades:

a) Las unidades basicas deberdn estar en condiciones de
proporcionar en cualguier momento informacién tanto sobre el
estado de atencién de cada asunto como sobre la ubicacion del
expediente respectivo.

b) Sera responsable de la tenencia e integridad del expediente:

» En general, el ultimo destinatario del mismo, o la Unidad
Basica responsable de la atencion.
» La Unidad Basica a la cual se lo hubiera trasladado o

traspasado.
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» Si la atencién se interrumpiera, considerandose "pendiente"
(Articulo 37. -"Pendiente...") al asunto, el responsable del
archivo de la Unidad Bésica.

» Cerrado un asunto (art. 36), el encargado de archivo, activo o

no activo, segun correspondiera.

c) (Documentos confidenciales) Todo funcionario publico al que se
encargara la custodia y administraciéon de documentos confidenciales

ser& responsable de su tenencia e integridad.

El Art. 48, se refiere al plan general de archivo debera contener los planes
de archivo de las direcciones; éstos deberan ser elaborados bajo la

responsabilidad de cada director, quien, al efecto:

a) debera tomar en cuenta la asignacion de competencias y funciones
efectuada mediante el Manual de Organizacion, y

b) lo disefara e implantara en coordinacién con la Unidad de Desarrollo
de la organizacion (UDO). Las UDOs, para armonizar entre ministerios
el disefio de los planes de archivo, deberdn compatibilizar la adopcién
de criterios o lineamientos para elaborar o implantar dichos planes, y

deberan actuar de similar forma con los repositorios nacionales.

El jefe de la Unidad Basica serd responsable también de la buena

administracion y desarrollo del archivo de su reparticion. (Art. 49).

Cuando un expediente fuera extraviado, la responsabilidad se establecera

segun el articulo 31 inciso b) descrito anteriromente.

En cuanto se refiere a la Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz (LEY DE LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO E
INVESTIGACION DE FORTUANAS, el Art. 3 nos sefala “La presente ley

tiene por finalidad la prevencion, acabar con la impunidad en hechos de
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corrupcion y la efectiva lucha contra la corrupcién, recuperacion y
proteccion del patrimonio del estado con la participacion activida de las
entidades publicas, privadas y la sociedad civil.

La defensa del Patrimonio del Estado se rige por la oblicacion
consititucional que tiene toda boliviana o boliviano de precautelar y
resguardar el patrimonio del estado, denunciado todo acto o hecho de

corrupcion”

Estatuto Organico de la Universidad Mayor de San Andrés. Segun el
Art. 31 del Capitulo Il (6rganos asesores y de apoyo) del Titulo Il (de los
organos de decision y gobierno), se crea el comité Coordinador de
Investigacion, Postgrado e Interaccion Social (CCIPGIS). Esta entidad es un
antecedente directo de Departamento de Investigacion, Postgrado e
Interaccion Social (DIPGIS), que es la instancia planificadora de ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las actividades de investigacion, postgrado e

interaccion social de la UMSA.

De acuerdo al REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL DE LA UMSA
(1990, p.6-14), en el Capitulo IX DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y
PREVISIONES, en el articulo 30, los incisos c), j) y h) nos muestra un
panorama de las obligaciones que debe tener todo funcionario publico de la
UMSA, en cuanto al cuidado de la documentacién y responsabilidad del

manejo de la misma.

Asimismo, en el Capitulo XVI, DEL REGIMEN DISCIPLINARIO, en su
articulo 73 de destitucion se sefalan “que todo funcionario sera destituido
cuando altere, cuide o viole algun documento universitario, sea este de
valor académico o de indole administrativo /.../ tambien si pone en peligro
de destruccion, perdida o dano, bienes universitarios /.../”
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CAPITULO IlI
RESULTADOS DEL MARCO PRACTICO

En el presente Capitulo se realiza la descripcion y analisis de los resultados del
marco practico que se basa en la revision documental y en la sistematizacion de la
informacion recolectada mediante los instrumentos aplicados a la poblacion o

sujetos de estudio.

El analisis se basa esencialmente en la entrevista en profundidad a Jefes de
Unidad y Personal de mandos medios del DIPGIS, sobre el Manual de
Procedimientos (ANEXO 1) y Entrevista al Personal Operativo del DIPGIS, sobre
manejo de documentos (ANEXO 2).

Las conclusiones del marco practico toman en cuenta los Resultados de la
Entrevista en profundidad realizadas a Jefes de Unidad y Personal de mandos
medios del DIPGIS, sobre el Manual de Procedimientos (ANEXO 3), asi como
también los Resultados de la Entrevista al Personal Operativo del DIPGIS, sobre

manejo de documentos (ANEXO 4).

El analisis se realizar4d considerando aspectos cuantitativos y, especialmente,
cualitativos, del tema estudiado en la presente investigacion. Para ello se analizan
los resultados por instrumento y dentro de cada instrumento por temas definidos

anteriormente, relacionados con la variable Gestion de Documentos.
3.1. DIAGNOSTICO

En esta seccion se realiza una descripcion y analisis de las caracteristicas de
organizacién de los archivos del DIPGIS. Este diagnéstico se ha realizado en base
a un analisis documental y mediante la observacion de las instalaciones fisicas de

los archivos de esta Institucion.
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3.1.1. DATOS GENERALES

Las caracteristicas generales del archivo del DIPGIS, son las siguientes:

3.1.2.

Caddigo del archivo: no tiene.

Nombre del archivo: Archivo administrativo DIPGIS

Nombre paralelo: no tiene

Direccion: Piso 14, Edificio Hoy

Teléfono: no tiene directo es el del DIPGIS.

Correo electronico: no tiene

Horarios: horarios de oficina, similares a los de la institucién (Universidad
Mayor de San Andrés — UMSA).

ACCESO

El acceso es restringido, solo puede ser de uso y consulta del personal interno del

DIPGIS. Sin embargo, también pueden acceder funcionarios y personal

especializado de las siguientes Instituciones y reparticiones de la Universidad:

3.1.3.

Departamento de Auditoria Interna de la UMSA.

Asesoria Juridica de la UMSA.

Divisién de Bienes e Inventarios de la UMSA.

Institutos de investigacion de la UMSA y post-grados UMSA
Auditores externos

Ministerios

DIRECTOR DEL ARCHIVO

Actualmente no se cuenta con un Director de Archivo en el DIPGIS, pero se tienen

3 responsables: 2 de ellas son personal eventual a contrato y 1 persona de planta.
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3.1.4. CLASIFICACION DEL CENTRO DE ARCHIVO

El Archivo del DIPGIS, es un archivo universitario administrativo de caracter

publico de la UMSA.

En principio el archivo del DIPGIS, era administrado por cada oficina involucrada,
es decir: Unidades de postgrados, Institutos de Investigacion, etc. A partir de la
gestibn 2016 la documentacion comienza a centralizarce en el archivo por

unidades dependientes del DIPGIS.

Hasta la gestion 2015, el archivo simplemente era un depdsito de documentos. En
noviembre de 2015, con la llegada del personal, se empieza a estructurar el
archivo DIPGIS.

El objetivo del Archivo del DIPGIS es: preservar el patrimonio documental de las
areas de investigacion, postgrado e interaccion social dependientes del DIPGIS
facilitando el acceso a la informacidon generada y aplicando los procedimientos

archivisticos acordes con la normativa vigente.

La principal funcion es: la de facilitar la consulta de las distintas unidades
dependientes del DIPGIS.

Otras caracteristicas del archivo analizado son las siguientes:

e Fundacion: enero 2016.

e Organizacién: desde noviembre de 2015.

e Normas de fundacion: el archivo DIPGIS, no cuenta con normas.

e Instrumentos de descripcion. El archivo DIPGIS, no cuenta con ningun

instrumento, es decir no tiene guias, inventario, ni catalogo.
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3.1.5.

ESTRUCTURA DEL ARCHIVO

El Archivo, forma parte de la estructura organizacional del DIPGIS.

En relacién al soporte de servicios con los que cuenta el archivo del DIPGIS, se

tienen los siguientes:

3.1.6.

Servicios técnicos de informatizacion: no tiene.

Servicio de fotografias: no cuenta.

Servicio de reproduccion digital: no cuenta.

Servicio de fotocopias: Tiene, pero es de toda la institucion no es propia.
Biblioteca auxiliar: El archivo cuenta con una biblioteca auxiliar, que dispone
de aproximadamente 500 publicaciones.

Descripcidon automatizada de los fondos documentales: no tiene.
Condiciones de acceso: sin restriccion al personal del DIPGIS, otras areas
previa autorizacion del personal de Archivo.

Condiciones de reproduccion: se permiten fotocopias.

Lenguaje de la documentacion: castellano e inglés.

CARACTERISTICAS FISICAS DEL ARCHIVO DIPGIS

La documentacion se encuentra en buenas condiciones de conservacion pese a

los inconvenientes, que fue descrita en le Capitulo lll Resultados del Marco

Practico 3.1. Diagnadstico.

En cuanto a la existencia de originales, en el archivo del DIPGIS, una gran

mayoria esta compuesta por documentacion original.

En cuanto al &rea de descripcion de documentos, actualmente no se dispone de

reglas o normas de descripcion, pero se organizo con criterios archivisticos.
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Los sujetos productores de la documentacion, son todos los funcionarios de las

unidades del DIPGIS.

El tipo de organizacion de la documentacién archivada es organica — funcional.

El archivo se encuentra distribuido en dos areas.
Area 1.- Tiene las siguientes caracteristicas:

o 4,52 m de largo X 2,83 de ancho.

o 5 estantes metalicos de 4 baldas cada uno.

o 16 cajas de archivo con documentos.

o 588 empastes.

. 4 estantes, donde se encuentran 485 empastes
o 1 vitrina de 3 cuerpos con 103 empastes.

o 1 vitrina de 2 cuerpos con 50 empastes.

o 23 archivadores de palanca.
Area 2.- Cuenta con las siguientes caracteristicas:

o 6,70 m de largo X 2.83 m de ancho.
o 3 vitrinas metélicas de 6 baldas.

o 2 estantes de cuatro baldas.

o 3 escritorios metalicos.

o 3 equipos de computacion

o 1 impresora

o 249 archivadores de palanca.

. 31 empastes

o 2 cajas de archivo

o 1 Anilladora

o 1 guillotina de papel
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En total, entre las 2 areas se tiene 272 archivadores de palanca con 669 empastes
y 18 cajas de archivo.

3.2. RESULTADOS DE LA ENTREVISTA A JEFES DE UNIDAD Y
PERSONAL DE MANDOS MEDIOS DEL DIPGIS

En esta seccion se realiza una descripcion y analisis de resultados de las

entrevistas aplicadas a Jefes y personal de mandos medios del DIPGIS.
3.2.1. DATOS GENERALES

De manera preliminar se describen las caracteristicas generales de la informacién
obtenida de jefes y personal de mandos medios del DIPGIS, a quienes se aplico la

entrevista.

La muestra se obtuvo de 11 personas, que se encuentran distribuidas en las
diferentes unidades y reparticiones del DIPGIS. Las caracteristicas generales de la

muestra de estudio son las siguientes:

1. Antigledad. La antigiedad del personal que conformé la muestra de

estudio tiene las siguientes caracterisiticas:

Tabla 3
Muestra de entrevistados segun antigiiedad, en cantidad y porcentaje

Antigluedad Frecuencia|Porcentaje

Un afio y medio 1 9,1%

Dos afios y medio 2 18,2%

Tres afnos 2 18,2%

Cuatro anos 2 18,2%

Catorce anos 2 18,2%

Treinta afios 2 18,2%

Total 11 100%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.
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Estos resultados permiten observar que los jefes y personal de mandos
medios que fueron entrevistados en el DIPGIS, tienen un amplio rango de
permanencia en la Institucion, por lo que la informacién obtenida permite
recoger datos de personas que conocen la intitucion en sus diferentes etapas

de vida.

2. Cargo. Las personas que fueron entrevistadas, actualmente ocupan los

siguientes cargos en la institucion:

Tabla 4
Muestra de entrevistados segun cargo, en cantidad y porcentaje

Cargo Frecuencia|Porcentaje
Archivista 1 9,1%
Contadora 1 9,1%
Financiera 1 9,1%
Asistente IDH 2 18,2%
Responsable de comunicacién 2 18,2%
Asistente de Investigacion 2 18,2%
Analista de interaccion social 2 18,2%

Total 11 100%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Los entrevistados pertenecen a todas las unidades del DIPGIS, es decir:
Area Financiera, Archivo, Unidad de Investigacion, Unidad de Postgrado,

Unidad de Innovacion y Unidad de Interaccién Social.

3. Unidad Administrativa a la que pertenecen. Los entrevistados
respondieron de la siguiente manera con respecto a la unidad administrativa

en la que desempefian funciones.
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Tabla 5
Muestra de entrevistados segln unidad en la que trabaja, en cantidad y

porcentaje

Unidad administrativa en la que trabaja |Frecuencia|Porcentaje
Archivo DIPGIS 1 9,1%
Area Financiera DIPGIS 2 18,2%
IDH DIPGIS Investigacion 2 18,2%
Unidad de Comunicacién 2 18,2%
DIPGIS 2 18,2%
Unidad de Interaccioén social 2 18,2%
Total 11 100%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Como se puede observar, los entrevistados corresponden a las diferentes
areas administrativas del DIPGIS. Llama la atencién que los asistentes de
investigacion sefialen que pertenecen al DIPGIS y no asi a la Unidad en
gue desempefian funciones en el DIPGIS.

4. Unidad Administrativa de la que depende. Con respecto a la relacion de

dependencia, los entrevistados respondieron de la siguiente manera:

Tabla 6
Muestra de entrevistados segun cargo, en cantidad y porcentaje

Unidad administrativa de la que depende |Frecuencia|Porcentaje
Director de DIPGIS 3 27,3%
DIPGIS 5 45,5%
Vicerrectorado 1 9,1%
DIPGIS — Rectorado 1 9,1%
DIPGIS — Vicerrectorado 1 9,1%

Total 11 100%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

La mayoria de los entrevistados respondieron que dependen del DIPGIS, en
general, sin mencionar la Unidad especifica en la que trabajan. También se debe
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resaltar que tres respuestas del area de Postgrado responden que no dependen
del DIPGIS, sino que se encuentran en relacion de dependencia de otras

Unidades externas al DIPGIS, como ser Rectorado y Vicerrectorado.

5. Autoridad sobre. Ninguno de los entrevistados respondié que tenia
personal bajo su mando.

3.2.2. GESTION DE DOCUMENTOS EN EL DIPGIS

En esta seccion se analiza la Gestion de Documentos de las éareas de
Investigacion, Post Grado e Interaccion Social (DIPGIS), asi como los procesos
que cumple el personal de esta Institucion en lo referente a los procesos

involucrados en la gestién de documentos.

Preguntal ¢Qué aspectos relacionados con la gestiéon de documentos del

DIPGIS se tramitan o realizan en su Unidad?

Es evidente que en cada Unidad Administrativa del DIPGIS, se tramita mas de un

aspecto relacionado con la gestion documental.

En cada unidad administrativa del DIPGIS, se maneja a su vez un conjunto de
documentacion concerniente a las actividades propias de cada Unidad. De esta
manera, por ejemplo, en la Unidad Financiera la documentacion que se gestiona
hace referencia principalmente a aspectos contables y financieros, procesos de
contrataciones, adquisicion de pasajes, otorgacion de viaticos, procesos de
compras mayores y compras menores, asi como el pago ante el Serrvicio Nacional
de Impuestos y pago de consultores externos. Esta documentacién a su vez es la

de mayor variacion en el DIPGIS.

Por su parte, en la Unidad de Investigaciones del DIPGIS, se maneja una serie de
documentos relacionados con la investigacion en la Universidad, especialmente

informes de actividades y planes de investigacion. Ver Tabla 7.
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Tabla 7
Aspectos relacionados con la gestion de documentos, en cantidad y

porcentaje

Aspectos de la gestion documental que se tramitan en su

Unidad Frecuencia|Porcentaje
Transferencia de documentos al Archivo Central de la UMSA 1 9,1%
Compra de insumos y mobiliario 1 9,1%
Fondo de avance. 1 9,1%
Pasajes. 2 18,2%
Compras: mayores y menores. 2 18,2%
Proceso de contratacion de servicios: becarios y consultores. 2 18,2%
Viéticos. 2 18,2%
Recibe documentacion, notas, informes, resoluciones, proyectos,
seguimiento. 2 18,2%
Seguimiento a los proyectos IDH. 1 9,1%
Modificacion de agendas. 1 9,1%
Notas informativas 2 18,2%
Informes de actividad del DIPGIS 2 18,2%
Revision de la redaccién de los informes en torno al DIPGIS 1 9,1%
Reporte anual de los proyectos de investigacion 2 18,2%
Planes anuales de proyectos de investigacion 2 18,2%
Minutas, acuerdos, resoluciones, agendas de actividades. 2 18,2%
Memorias, informes, notas, revistas, boletines, talleres y seminarios
y convenios para difundir 2 18,2%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Otros aspectos de la gestion documental que se llevan a cabo en la Unidad de

Investigacion del DIPGIS son:

e El seguimiento a proyectos IDH,

e |Informes de actividades del DIPGIS,

Por su parte, en la Unidad de interaccion social, se tramitan varios tipos de
documentos como Memorias, informes, notas, revistas, boletines, talleres y
seminarios y convenios para su difusion entre los publicos internos y externos de
la UMSA.
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Pregunta 2 ¢Qué procesos, relacionados con la gestion documental del

DIPGIS se realizan en su Unidad Administrativa?

Tabla 8

Procesos de la gestion documental que se realizan en su Unidad, en
cantidad y porcentaje

Procesos de la gestion documental Unidad Frecuencia | Porcentaje
Clasificacion. Archivo 1 9,1%
Ordenamiento Archivo 1 9,1%
Conservacion Archivo 1 9,1%
Notas Archivo 2 18,2%
Area
Certificacién presupuestaria. Financiera 1 9,1%
Area
Solicitud de compra (solo para bienes y servicios). Financiera 1 9,1%
Comprobante de pago (factura, nota de remisiéon, nota de Area
conformidad) Financiera 1 9,1%
Area
Copias de cheques. Financiera 1 9,1%
Procesos Investigacion 1 9.1%
Ampliacién de plazos. Investigacion 2 18,2%
Nota de respuesta del encargado de IDH. Investigacion 3 27,3%
Informe y adjunta respuesta Investigacion 1 9,1%
Investigacion
Vicerrectorado. Postgrado 2 18,2%
Informes, Postgrado 1 9,1%
Conocer las actividades Posigrado 1 9,1%
Antecedentes de actividades Postgrado 1 9,1%
Investigacion
Remitir la documentacion para revision Postgrado 2 18,2%
Investigacion
Monitoreo y seguimiento de proyectos de investigacion. Postgrado 2 18,2%
Investigacion
Registro de avances. Postgrado 2 18,2%
Interaccién
Historia de cada caso. Social 1 9,1%
Interaccién
Publicaciones, libros y articulos de los proyectos de investigacion Social 1 9,1%
Para la firma de Convenios, se realizan reuniones de| Interaccion
coordinacion. Social 1 9,1%
Firma de Convenio (Antesala, Ej. Canal 7), Agenda de trabajos, Intgroe::cigllon
Reuniones de Coordinacion. 1 9,1%
Memoria (talleres de exposiciones, grabaciones, consolida la Interaqmon
. L Social
informacién) 2 18,2%
Interaccién
Informes de descargo de viajes. Social 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.
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Como se puede observar, en cada Unidad del DIPGIS, se llevan a cabo diferentes
procesos relacionados con la gestion documental. En el caso de la Subunidad de
Archivo, los procesos que se llevan a cabo esencialmente, son los de clasificacion,
ordenamiento y conservacion de documentos, ademas de la elaboracion de notas
de pedidos y respuestas a requerimientos. Este Ultimo proceso es comln a casi
todas las areas o unidades del DIPGIS, aunque muchas de las otras entidades no

lo especifican en sus respuestas.

En el caso del area financiera, se tienen procesos como ser los de certificacion de
compra y recepcion de solicitudes de compra. En esta area, se observa una
tendencia a confundir los procesos de gestion documental con los propios
documentos o con actividades especificas; este es el caso de la documentacion

gue mencionan como ser: comprobante de pago, copias de cheque, etc.

En la Unidad de Investigacion se mencionan procesos varios como ser: ampliacion
de plazos, elaboracién de informes de avances de investigaciones, informes de

actividades (conocimiento y antecedentes de investigacion, etc.).

En la Unidad de Postgrado, se cuenta con procesos relacionados con la revision
de trabajos de grado, monitoreo y seguimiento de proyectos de investigacion,
avances e historial de cada caso. En esta Unidad se maneja de manera indistinta
la expresidon “proyectos de investigacion”, siendo que en el caso de la Unidad de
Investigacion se pueden referir a investigaciones académicas de largo plazo y/o
aplicacién de tecnologias, etc., mientras que, en la Unidad de Postgrado, se

maneja esencialmente Trabajos de Grado.

En la Unidad de Interaccién Social, se mencionan procesos como divulgaciéon de
la investigacion llevada a cabo en la UMSA., como ser: publicacion de libros,
resultados de investigaciones, revistas, etc. También se menciona el proceso de
negociacion de convenios, informes de descargo sobre gastos de viajes y

realizacion de talleres en relacién a la divulgacion de la investigacion.
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Pregunta 3 ¢Qué documentacion maneja en cada proceso?

Tabla 9

Documentacion que maneja en cada proceso, en cantidad y porcentaje

Unidad

Documentacién que se maneja en los procesos Frecuencia | Porcentaje
Convenios, acuerdos Direccion 1 9,1%
Comprobantes de pago Area Financiera 2 18,2%
Notas, circulares Varias 3 27,3%
Formularios Varias 2 18,2%
Verificacion presupuestaria Area Financiera 1 9,1%
Formulario de solicitud de compras bs. y ss. Area Financiera 1 9,1%
Carpeta, portada y proyecto, donador. Area Financiera 1 9,1%
Agenda, modificaciéon de agenda. Investigacion 1 9,1%
Informes. Investigacion 1 9,1%
Actas Investigacion 1 9.1%
Seguimiento. Investigacion 1 9,1%
Informes de reuniones de acuerdo a la coordinacién con esta | Investigacion
Unidad. 1 9,1%
En las reuniones de gabinete semanales se informa de las| Investigacion
actividades. 1 9,1%
Reciben informes para dar a conocer. Investigacion 1 9,1%
Planes Varias 2 18,2%
Reportes Varias 2 18,2%
Libros Investigacion 1 9,1%
Articulos Investigacion 1 9,1%
Monitoreo Investigacion 1 9,1%
Publicaciones Investigacion 1 9,1%
Material bibliografico de los proyectos Investigacion 1 9,1%
Informes trimestrales, mensuales, de descargo de viajes, Interaccion
anexos. social 1 9,1%

Interaccion
Relacién, comunicaciéon social 1 9,1%
. . . ., P r
Resoluciones, proyectos de investigacion de acuerdo al ostgrado
requerimiento de investigacion. 1 9,1%
Talleres, seminarios, conferencias, circulares, actas, revistas e Postgrado
investigaciones. 1 9,1%
Notas, Resoluciones, Proyectos. Postgrado 1 9,1%
o . L Interaccion
Notas, invitaciones, programas, afiches, citaciones de -
MU . social
coordinacién, actas, circulares 1 9,1%
Interaccion
Notas, material, para publicar insumos. social 1 9,1%
Interaccion
Informes de descargo, facturas, pasajes. social 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.
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En la Tabla 7, se puede observar la gran variedad de documentos que se manejan

en las distintas unidades del DIPGIS, los cuales a su vez se encuentran

relacionados con los procesos de gestion documental que se llevan a cabo en las

Unidades Especializadas.

El tipo de documentacion que se gestiona en el DIPGIS, tiene las siguientes

caracteristicas:

Correspondencia, conformada por notas de requerimiento de informacion o
documentacion, notas de envio o traspaso de informaciébn o
documentacion, invitaciones, circulares y convocatorias a reuniones.
Documentacion contable: facturas, comprobantes de pago, formularios,
documentos de descargo de gastos, pasajes, cotizaciones, registros, etc.
Documentacion financiera: informes financieros, balances, consolidados,
ejecucion presupuestaria.

Informacién de gestiones o0 negociaciones de acuerdos con organizaciones
de la Comunidad: convocatorias a reuniones, informes de reuniones,
reportes de acuerdos preliminares y convenios.

Documentacion de investigaciones: planes de proyectos, agendas,
seguimiento, monitoreo, informes de reuniones de coordinacion, actas de
coordinacion, documentos de investigacion, libros, articulos, etc.
Documentacion de proyectos o trabajos de grado: carpetas de trabajos de
grado, documentos en revision, documentos terminados, resoluciones,
material bibliografico de proyectos.

Documentacion de divulgacibn o interaccion social: material para
publicacién, documentacién de talleres, seminarios, conferencias, circulares
de divulgacion, afiches, citaciones de coordinacion, actas e informes de

comunicacion.

Es evidente que gran parte de la documentacion se puede dividir o diferenciar en

dos tipos. La primera es de caracter general, como es la documentacion de
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correspondencia, la documentacion de negociacion o gestiéon y la documentacién
contable y financiera. En segundo lugar, se cuenta con informacion especifica
sobre actividades relacionadas a cada Unidad especializada del DIPGIS, como es
la documentacion de planificacion, seguimiento y control de investigaciones;
documentacion de seguimiento y control de proyectos de grado; y finalmente,

documentacion de interaccion social y divulgacion.
3.2.3. PRODUCCION O ELABORACION DE DOCUMENTOS

En esta seccibn se analiza el proceso de produccibn o elaboracién de

documentos, en las diferentes unidades del DIPGIS

Pregunta 4 ¢Qué documentacion se origina o produce en su Unidad?

Tabla 10
Documentacion originada o producida en su Unidad, en cantidad y
porcentaje
Documentacién originada o producida en su Unidad Unidad Frecuencia | Porcentaje
Notas de requerimiento y respuesta Direccion 2 18,2%
Ninguna Varias 4 36,4%
Informes de avance general Direccion 1 9,1%
Modificacion de agendas con formularios. Varias 1 9,1%
Planes Varias 2 18,2%
Reportes Varias 2 18,2%
Libros Varias 2 18,2%
Articulos Varias 2 18,2%
Elaboracion de Reglamentos, Guias Direccion 2 18,2%
Vinculacion con la sociedad, municipios, sector privado.
Interaccion
Social 2 18,2%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Como se puede observar, la mayoria de los entrevistados respondieron que no
generan ningun tipo de documentacion relacionada con la produccion o

elaboracion de documentos en sus respectivas Unidades o Areas.
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Algunos de los entrevistados sefialaron que originan notas de requerimiento y

respuesta, que sirven para viabilizar la produccién o elaboracién de documentos

en las Unidades del DIPGIS. Otros sefalaron documentos especificos producidos

en sus unidades como son planes, reportes, libros, articulos, reglamentos y

convenios de vinculacion con la sociedad, municipios y sector privado.

Pregunta 5 ¢Pararealizar este trabajo emplea?
Tabla 11
Recursos empleados en la generacion de documentos, en cantidad y
porcentaje
Unidad Frecuencia | Porcentaje
Recursos empleados en la generacién de
documentos

Elaboracion de fichas y formularios Direccion 7 63,6%
Gestiona formularios Direccion 2 18,2%
Ninguno Secretaria 1 9,1%
Solicitando lo més relevante Direccion 1 9,1%
Total 11 100%

Fuente: Resultados de la Entrevista a jefes y personal de mandos medios.

La mayoria de los entrevistados respondieron que los recursos que emplean en la

generacion de documentos es la elaboracion o llenado de fichas y formularios. En

menor porcentaje respondieron que “gestiona formularios”, “solicitando lo mas

relevante” o ninguna de las opciones listadas.

Esta pregunta fue complementada con otra relacionada con la forma en que

realiza este proceso. Las respuestas de los entrevistados son variables:

e Algunos coordinan con archivo, para generar nueva documentacion que

permita realizar otras actividades, generalmente investigacion y convenios

de interaccioén social.

e Otros se refieren a la gestion de correspondencia y empleando o llenando

formulario de actas. En el caso de la gestién de correspondencia, se refiere
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al pedido de documentacion, informacion, datos, resultados, etc., que

permita elaborar nuevos documentos.

Tabla 12
Produccion o elaboracion de documentos

¢, Como realiza este trabajo? Unidad |Frecuencia | Porcentaje
Coordina con archivos Varias 2 18,2%
Gestiona correspondencia Secretaria 1 9,1%
Emplea formulario de actas Secretaria 1 9,1%
La Cooperacion envia un formato, los Varias
analizamos y se los envia a los
coordinadores de proyectos. 2 18,2%
Plan de actividades Direccion 9,1%
Reporte de proyectos Direccion 9,1%
Informe final, informe financiero y formulario
de cierre Financiera 1 9,1%
Llenado de ficha Secretaria 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

e Para otras actividades se requiere la participacién de los representantes de
la Cooperacion Sueca, que determina el tipo y caracteristicas de la
investigacion que se debe realizar.

e Otro entrevistado menciona que para la elaboracion de documentos
emplean el plan de actividades y los reportes de proyectos.

e Otro de los entrevistados respondiéo que emplea el informe final, informe
financiero y formulario de cierre en la produccion o elaboracion de
documentos.

e Finalmente, otro de los entrevistados respondié que utiliza el “llenado de

fichas” para la produccion de documentos.

Estas respuestas, si bien pueden reflejar algunos recursos que se emplean para la
produccion de documentos, no reflejan con exactitud, los recursos que se emplean
en la produccién o elaboracién de documentos, pues hacen referencia a insumos

intermedios, dependiendo de las Unidades que conforman el DIPGIS.
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Pregunta 6 ¢De qué unidades, recibe Ud. informacién y documentacion

relativa al proceso de producciéon o elaboracion de
documentos?
Tabla 13
De que unidades recibe informacion y documentacion relativa a la
produccion o elaboracion de documentos, en cantidad y porcentaje
De qué unidades recibe documentacién Unidad Frecuencia | Porcentaje
De todas las unidades del DIPGIS. Varias 2 18,2%
Depto. de contabilidad Varias 4 36,4%
Depto. de presupuesto. Varias 2 18,2%
Contable
Division Inventarios. Financiera 1 9,1%
Tesoro Universidad Direccion 2 18,2%
Consejo Universitario Direccion 2 18,2%
Inventarios. Varias 2 18,2%
Unidades externas e internas. Investigacion 1 9,1%
No tiene relacion con unidades internas del DIPGIS,
sino con carreras de la UMSA, Vice-rectorado. Investigacion 1 9,1%
Recibe informacidon externa, &areas descentralizadas,
decanos, vicerrectores, vicedecanos, direcciones,
institutos. Investigacion 1 9,1%
Informacién de todos los responsables de areas. Investigacion 1 9,1%
Instituto de investigaciones (U.M.S.A.) Investigacion 1 9,1%
Sistemas de informacion Varias 2 18,2%
Archivo Varias 2 18,2%
Direccion e
Cooperacién de Programa ASDI investigacién 2 18,2%
De las unidades de departamentos que realizan
interaccién social Direccion 1 9,1%
Sociedades cientificas Direccion 2 18,2%
Departamentos de actividades de interaccién social. Direccion 1 9,1%
Facultades y carreras. Direccion 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

La informacion y documentacion, relacionada con la produccion y elaboracion de

documentos que reciben las unidades del DIPGIS, proviene de dos fuentes:

internas del propio DIPGIS y fuentes externas como facultades y carreras de la

UMSA, Institutos de Investigacion de la UMSA, Consejo Universitario, Tesoro
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Universitario, Unidades de departamentos de la UMSA que realizan Interaccion
Social, Vicerrectorado, Rectorado, Sociedades Cientificas, Cooperacion Sueca y

otras instituciones y organizaciones de la Sociedad.

Esta documentacion varia en funcién de las atribuciones y/o responsabilidades de
cada Unidad del DIPGIS. Es importante observar que algunos de los
entrevistados, consideran que solamente tienen relacidn con reparticiones y
entidades externas al DIPGIS, lo cual puede significar que en algin momento la
informacion y documentacion sea viabilizada directamente, sin que pase por

correspondencia o secretaria del DIPGIS.

Pregunta 7 ¢Qué actividades realizadas en otras unidades, le ocasionan
retraso en las tareas que se deben realizar en su Unidad, en

relacion ala produccion de documentos?

Tabla 14
Actividades de otras unidades que ocasionan retraso en relacion a la
produccion o elaboracion de documentos, en cantidad y porcentaje

Actividades que ocasionan retraso en relacién a
la produccién de documentos Unidad Frecuencia | Porcentaje
La entrega de documentos no se la realiza
oportunamente. La retienen por mucho tiempo. Archivo 1 9,1%
Retencion de la documentacion en Jefatura y Altos
Mandos Varias 2 9,1%
Internamente las unidades de é&reas externas no
cumplen con las fechas. Archivo 1 9,1%
Institutos, carreras y/o facultades, coordinadores de
proyectos. Direccion 1 9,1%
Unidad de sistemas Direccion 1 9,1%
Institutos de investigacién Direccion 2 18,2%
Coordinadores de proyectos de investigacion Investigacion 3 18,2%
Unidad de IDH — Proyectos de investigacion. Investigacion 1 9,1%
IDH, resultados de investigacion. Investigacion 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Segun los entrevistados, el retraso de actividades en la produccion o elaboracion

de documentos se origina esencialmente en la “coordinacion de proyectos”, que
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afectan a por lo menos dos unidades del DIPGIS (Posgrado e Investigacion).
También se menciona la retencion de documentos en oficinas de Mandos

Superiores de la UMSA y el propio DIPGIS y los Institutos de Investigacion.

Otro &mbito de retraso en la produccion de documentos se encuentra en los
Institutos de Investigacion de la UMSA, Unidad de Sistemas y en el incumplimiento

de fechas de parte de los ejecutores de investigaciones.

Pregunta 8 ¢Qué tipo de documentacion origina mayores problemas en la

produccion o elaboracién de documentos?

Tabla 15
Tipo de documentacidon que origina mayores problemas en produccion o
elaboracion de documentos, en cantidad y porcentaje

documentacién que retrasa la produccién o

elaboracion de documentos Unidad | Frecuencia| Porcentaje
Plazos de entrega de trabajos. Varias 6 54,5%
Tramites en otras unidades Varias 3 27,3%
Demora de Informes trimestrales. Varias 3 9,1%
Ampliacién de plazos Direccion 1 9,1%
Institutos Direccion 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Segun los entrevistados, la documentacion que retrasa la produccién o
elaboraciéon de documentos en mayor medida son los plazos de entrega de
documentos que mas que todo se refieren a los planes o cronogramas de

actividades de investigacion.

Otro tipo de documentacion que origina retrasos, la constituyen los tramites en
otras unidades del DIPGIS o de la UMSA, asi como los informes trimestrales y los

informes o reportes de Institutos de investigacion.

Finalmente, la ampliacion de plazo, es otro factor que incide en la produccion de

documentos.
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3.2.4. CONSERVACION Y USO DE DOCUMENTOS

En esta seccidén se analizan los procesos de conservacion y uso de documentos

en las diferentes unidades del DIPGIS.

Pregunta9 ¢Qué documentaciéon sobre conservacion y utilizacion de

documentos se origina en su Unidad?

Tabla 16

Documentacién originada en su Unidad, relacionada con conservacion y
utilizacion de documentos, en cantidad y porcentaje

Tipo de documentos que se origina en su Unidad para

uso y conservacion Unidad Frecuencia | Porcentaje
Ninguna. Investigacion 1 9,1%
Toda la documentacién es conservada en archivo bajo
normas. Archivo 1 9,1%
Se conserva la documentacion en archivo. Archiivo 1 9,1%
Carpetas de correspondencia enviada y recibida. Varias 4 36,4%
Proyectos Investigacion 1 9,1%
Informes Investigacion 1 9,1%
Notas Secretaria 1 9,1%
Publicaciones en unidades académicas Interaccion 1 9,1%
Archivos de publicaciones que llegan al DIPGIS Investigacion 1 9,1%
Todo pasa a archivo Investigacion 1 9,1%
Archivo DIPGIS Investigacion 1 9,1%
Lo que se emplea frecuentemente lo digitalizan (Base de
Datos). Varias 2 18,2%
Lo que no se usa frecuentemente se manda a archivo. Direccion 1 9,1%
Informes, comprobantes Varias 2 18,2%
Proyectos de investigacién que deberian conservarse Varias 3 27,3%
Convenios Interaccion 1 9,1%
Fotocopias de documentacion de descargo. Investigacion 2 18,2%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

En esta pregunta, las respuestas de los entrevistados se concentraron en

aspectos relacionados con la conservacion de documentos mas que con la

utilizacién de los mismos.
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De esta manera, los principales documentos originados y conservados, son los

siguientes:

e Carpetas de correspondencia enviada y recibida.

e Fotocopias de documentacion de descargo.

¢ Digitalizacién de documentos, lo cual puede originar una base de datos.

e Carpetas de publicaciones del DIPGIS.
¢ Archivos de publicaciones del DIPGIS.
e Carpetas de Convenios

e Archivos de informes.

e Archivos de comprobantes.

e Remisidon de documentos a Archivo del DIPGIS.

Asimismo, no se menciona ningun tipo de documentacion acerca de la utilizacion

de documentos del DIPGIS, lo cual no significa que existan, o que no existan este

tipo de procedimientos. Sin embargo, en la propuesta sera necesario plantearlos.

Pregunta 10 Para realizar este trabajo emplea:

Tabla 17

Recursos empleados en la conservacion y uso de documentos, en cantidad

y porcentaje

Recursos que emplea en la conservaciéon y uso de

documentos Unidad Frecuencia | Porcentaje
Archiva y recupera informacion Archivo 6 54,5%
Ninguno Investigacion 1 9,1%
Revisa archivos de documentos Archivo 1 9,1%
Verifica existencia de documentos Archivo 1 9,1%
Gestion de archivos Archivo 1 9,1%
Otros: SIGMA Varios 2 9,1%
Pasa a archivo no realiza conservacién de documentos en
su Unidad Direccion 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.
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La mayoria de los entrevistados respondié que en el caso de la conservacion y
uso de documentos “archiva y recupera informacion”, respuesta que incluye tanto
al proceso de conservacion de documentos como al proceso de utilizacion de los

mismos. La “gestion de archivos”, también considera ambos procesos.

En el caso de la revisién de archivos y la verificacion de existencia de documentos

también se hace referencia al proceso de utilizacion de documentos.

En la categoria “otros”, se menciona el Sistema de Contabilidad SIGMA, como una
forma de consulta de informacion contable y financiera, que también refleja ambos

procesos: conservacion y uso de documentos.

Finalmente, uno de los entrevistados respondié que en su Unidad no se realiza

conservacion de documentos, ya que transfiere a la Unidad de Archivo.

Esta pregunta fue complementada con otra acerca de ¢ como realiza este trabajo?
simplemente dos entrevistadas respondieron a esta consulta. Una de ellas sefialo
gque emplea el paquete contable SIGMA. La segunda respondié que emplea

fotografias de documentos para su archivo y posterior recuperacion.

Pregunta 11 ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion y documentacion

sobre la conservacion y utilizacién de documentos?

Tabla 18
Unidades de las que recibe documentos e informacion para conservaciéon y
uso, en cantidad y porcentaje

Unidades de las que recibe documentacion para

uso y conservacion Unidad Frecuencia | Porcentaje
De todas las unidades via Archivo DIPGIS Varias 3 27,3%
De ninguna Varias 2 18,2%
Solamente de &reas externas de la UMSA. Investigacion 2 18,2%
Unidades Académicas UMSA. Varias 2 18,2%
Otras Universidades Investigacion 1 9,1%
Coordinacion de proyectos Investigacion 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.
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Los entrevistados respondieron que reciben informacion y documentacion para su
uso y conservacion generalmente de todas las unidades del DIPGIS, via Unidad
de Archivo, lo cual corresponde al proceso de uso de documentos, para fines

internos.

Otros entrevistados que conforman la mayoria, respondieron que reciben
informacion de areas externas de la UMSA, de otras Universidades y de
Coordinacion de Proyectos. Esta ultima opcion hace referencia a una Unidad que
no existe en el DIPGIS, aunque es posible que se haga referencia a una relacion
directa con coordinadores de proyectos, lo cual no corresponde porque en este
caso no se estaria dando una secuencia regular en el proceso de utilizacion de

documentos.

Pregunta 12 ¢Qué actividades realizadas en otras unidades administrativas,
le ocasionan retraso en las tareas que se deben realizar en su
Unidad, en relacion a la conservacién y/o utilizacion de

documentos?

Tabla 19
Actividades de otras Unidades del DIPGIS que ocasionan retraso en la
conservacion y uso, en cantidad y porcentaje

Actividades de otras Unidades Administrativas

que generan retrasos Unidad Frecuencia | Porcentaje
Plazos de entrega de trabajos Investigacion 1 9,1%
No conservan documentacion. Investigacion 1 9,1%
Ninguna Varias 5 45,5%
Unidades internas del DIPGIS Archivo 1 9,1%
Las Unidades Académicas no facilitan una
informacion rapida. Archivo 1 9,1%
Secretaria Varias 2 18,2%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

La mayoria de los entrevistados respondieron “ninguna” actividad de otras

Unidades del DIPGIS, ocasionan retraso en la conservacién y utilizacion de
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documentacion. Sin embargo, otros entrevistados identificaron algunas actividades

que si afectan Yy provocan retrasos en este proceso.

Una de las fuentes de retraso son las actividades de Secretaria de Direccion del
DIPGIS. Otras son: el incumplimiento de plazos de entrega de informes de
investigacion, puesto que, al no presentar los correspondientes trabajos de
investigacion, éstos no pueden estar disponibles para su correspondiente
procesamiento. Asi también sefialaron que en sus unidades no se conserva la
documentacion, otros factores refieren al trabajo de las distintas Unidades del
DIPGIS y la demora en la entrega de documentacion de parte de las Unidades
Académicas de la UMSA. Es decir, varias actividades de unidades internas del
DIPGIS y externas de la UMSA, afectan a la conservacion y utilizacion de
documentos del DIPGIS.

Pregunta 13 ¢Qué tipo de documentacion origina mayores problemas en la

conservacion y/o utilizacion de documentos?

Tabla 20
Tipo de documentacién o informacidén que genera mayores problemas a la
conservacion y uso de documentos, en cantidad y porcentaje

Tipo de documentacién o informacidon que genera
mayores problemas ala conservacién y uso de
documentos Unidad Frecuencia | Porcentaje
Plazos de entrega de trabajos Investigacion 1 9,1%
No conservan documentacién por tanto ninguna Investigacion 1 9,1%
Ninguna Varias 9 81,8%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Para el 81,8% de los entrevistados, ningun tipo de documentacién genera

problemas en la conservacion y uso de documentos.

100



Uno de los entrevistados respondié que no se ocupan de la conservacion de
documentos, por lo que ninguna documentacion origina problemas. Sin embargo,
no hace referencia al proceso de utilizacién de documentos que requieren a su vez

para realizar otros trabajos.

Finalmente, otro de los entrevistados respondid que el tipo de documentacion o
informacion que genera mayores problemas a la conservacion y uso de
documentos, son los plazos de entrega de trabajos de investigacion; lo cual
permite concluir que son los mismos productos del DIPGIS y el incumplimiento en
los plazos de entrega por parte de los investigadores, generan retrasos en los
trabajos que se deben realizar secuencialmente, una vez que los documentos de

investigacion estén disponibles.
3.2.5. CONTROL Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En esta seccibn se presentan y analizan los resultados de las entrevistas
aplicadas a jefes y personal de mandos medios del DIPGIS, en aquellos aspectos

relacionados con el proceso de Control y Eliminacion de documentos.
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Pregunta 14 ¢Qué documentaciéon sobre control

documentos se origina en su Unidad?

Tabla 21
Documentacion sobre control y/o eliminacién de documentos que se
originan en su Unidad, en cantidad y porcentaje

y/lo eliminacién de

Tipo de documentos que se origina en su

Unidad para control y eliminacién Unidad Frecuencia | Porcentaje
Se eliminan fotocopias excedentes. Archivo 1 9,1%
Se eliminan borradores Investigacion 1 9,1%
No hacen eliminacién de documentos. Varias 2 18,2%
Propuestas de proyectos que fueron rechazados.
Por ordenes de la Jefa que ya ni utilizaron. Investigacion 1 9,1%
Proyectos que han sido desechados por la no
utilizacion de los mismos. Postgrado 1 9,1%
Todo se envia a Archivo Interaccion 1 9,1%
Se conserva toda la documentacion Varias 4 36,4%
Ademas se digitaliza los documentos. Archivo 1 9,1%
No hay eliminacioén. Archivo 1 9,1%
Envia al archivo solo el documento final Archivo 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

En las respuestas de los entrevistados se puede observar una concentracion
excesiva por aclarar que en sus unidades no se eliminan o destruyen documentos,
gue se conserva todo o que envia la documentacion a la Unidad de Archivo del
DIPGIS.

Los entrevistados que respondieron que se realiza eliminacion de documentos se
refieren esencialmente a: 1) excedentes de fotocopias de documentos, 2)
borradores de documentos, 3) proyectos que fueron rechazados, segun orden de
la Jefa de Unidad y 4) perfiles de proyectos descartados que no cumplen con
requisitos como para ser viabilizados para dotarles de recursos que permita llevar
adelante la investigacion. Esto perfiles de proyectos, no cumplieron los requisitos

de las convocatorias realizadas, por lo cual no se consideran ni archivan, aunque
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seria necesario tener una Base de Datos de estos para cotejar con nuevas

propuestas de investigacion.

En relaciéon al control de documentos, no se menciona documentacion originada
en las Unidades del DIPGIS.

Pregunta 15 ¢ Para realizar este trabajo emplea:

Tabla 22
Recursos empleados en el control y/o eliminacion de documentos de su
Unidad, en cantidad y porcentaje

Recursos empleados en el proceso de control y

eliminacién de documentos Unidad Frecuencia | Porcentaje
Politicas de eliminacion de documentos Archivo 1 9,1%
Politicas archivisticas Archivo 1 9,1%
Ninguna. No se elimina documentacion Varios 7 63,6%
Evaluacion de documentos Archivo 1 9,1%
Instrucciones de Jefes Archivo 1 9,1%
NS/NR Investigacion 1 9,1%
Se conserva todo Varios 2 18,2%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Nuevamente se observa entre los entrevistados una preocupacion excesiva por
demostrar que en sus respectivas unidades no se elimina documentacion de

ningun tipo.

Dos de los entrevistados respondieron que realizan eliminacién de documentos
considerando las politicas de eliminacion de documentos y las politicas
archivisticas del DIPGIS, a lo cual tambien se debe afadir que dichas politicas no
son especificadas ni aclaradas por los entrevistados. Estas politicas establecen
gue documentacidon se debe guardar en los archivos del DIPGIS y, como se las

debe conservar.
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Otros entrevistados respondieron que la eliminacion de documentos,
principalmente borradores de proyectos y proyectos no ejecutados, se realiza
previa evaluacion de documentos y segun instrucciones del Jefe de Unidad.
Ambas actividades sefialadas en la categoria “otros”, son en realidad actividades
de control de documentos, que sefialan que existe este proceso en algunas
unidades del DIPGIS, pero que no se ha especificado como tal, ante la excesiva

preocupacion por mostrar que en sus unidades no se destruye documentacion.

Esta pregunta fue complementada con otra. Solamente una persona respondio
que la eliminacion de documentos se la realiza mediante la revision de la
documentacion verificando si se cuenta con documentos originales. El resto no

respondié a esta pregunta.

Pregunta 16 ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion relacionada con el

proceso de control y/o eliminacién de documentos?

En esta pregunta 10 de 11 entrevistados respondieron que no reciben
documentacion relacionada con el proceso de control y/o eliminacién de
documentos de ninguna de las unidades del DIPGIS. Otro de los entrevistados no

respondio a esta pregunta.

Estas respuestas muestran que, en lo referente a esta pregunta, los entrevistados
se inclinaron en su totalidad por demostrar que en sus unidades no se destruye
documentacion, por lo que no la reciben para este propésito, de ninguna de las
unidades del DIPGIS. Es decir, no respondieron de manera especifica la

informacion o documentacion que reciben para su control.

Pregunta 17 ¢Qué actividades realizadas en otras unidades administrativas,
le ocasionan retraso en las tareas que se deben realizar en su

Unidad, en relacion al control y/o eliminacion de documentos?
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Se observa que 9 de 11 entrevistados respondieron que ninguna de las
actividades que se realizan en otras unidades administrativas ocasiona retraso en
el proceso de control y/o eliminacion de documentos. Ademas, dos de los

entrevistados no respondieron a esta pregunta.

Nuevamente los entrevistados respondieron pensando que en su Unidad no se
eliminan documentos, siendo lo correcto responder en relacion al proceso de
control de documentacion, que es parte de la gestibn documental, y que no
necesariamente deriva en la destruccion de documentos, sino en la revision de la
conformidad que debe tener una investigacion o un proyecto de grado, desde el

punto de vista formal y de contenido.

Pregunta 18 ¢Qué tipo de documentacion origina mayores problemas en el

control y/o eliminacién de documentos?

En esta pregunta 10 de 11 entrevistados respondieron que “ninguna’
documentacion origina problemas en el proceso de control y/o eliminacion de

documentos. El Otro entrevistado no respondio a esta pregunta.

Estas respuestas confirman que los entrevistados se inclinaron en su totalidad por
demostrar que en sus unidades no se elimina documentacién, por lo que
respondieron que ningun documento origina problemas en la eliminacién de
documentos. Es decir, nuevamente no respondieron de manera especifica la
informaciéon o documentacion que genera problemas en el proceso de control de la
documentacion del DIPGIS, como si este proceso no se llevara a cabo en sus
Unidades. Sin embargo, mas adelante se podréa verificar que el proceso de control

de documentacion se lleva a cabo en diferentes instancias del DIPGIS.
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3.2.6. FUNCIONES ESPECIFICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y OTROS
ASPECTOS

Pregunta 19 ¢Qué tipo de funciones especificas se cumplen en su Unidad?

Tabla 23
Funciones especificasque se cumplen en su Unidad, segln el proceso de
gestion documental, en cantidad y porcentaje

Funciones especificas de su Unidad Unidad Frecuencia | Porcentaje

Conservacion y uso de documentos
Autorizacién de uso Varias 2 18,2%
Archivo Varias 4 36,4%
Verificacién Varias 4 36,4%
Control Varias 5 45,5%
Traspaso Varias 2 18,2%

Produccién o elaboracién de
documentos

Autorizacion Varias 2 18,2%
Verificacién Varias 7 63,6%
Control Varias 5 45,5%
Traspaso Varias 4 36,4%
Otro (validacién) Varias 2 18,2%

Control y eliminacion de documentos
Autorizacién Archivo 1 9,1%
Verificaciéon Archivo 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Como se puede observar en el Cuadro 23, los entrevistados respondieron que, en
sus respectivas unidades, se realizan diferentes actividades especificas
relacionadas con los procesos de gestion documental del DIPGIS, incluso en el

proceso de control y eliminacién de documentos.

Sin embargo, el proceso de control y eliminacion de documentos, al parecer, es el
gue segun los entrevistados se desarrolla en menor proporcion en las diferentes

unidades y areas especializadas del DIPGIS.
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Pregunta 20 ¢Considera Ud. que actualmente existe procedimiento
especifico sobre gestion documental relacionadas a la

conservacion, produccién, control y/o eliminacién?

Tabla 24
Procedimiento especifico sobre gestiéon documental, en cantidad y
porcentaje
Existe procedimiento especifico
sobre gestiéon documental en Unidad | Frecuencia | Porcentaje
Conservacion y uso de
documentos
Si Vairas 6 54,5%
NO Varias 3 27,3%
Produccidn o elaboracion de
documentos:
Si Varias 3 27,3%
NO Varias 5 45,5%
Control y eliminacion de
documentos
Si Archivo 1 9,1%
NO Varias 9 81,8%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Segun los entrevistados, actualmente en el DIPGIS se cuentan con
procedimientos especificos en conservacion y uso de documentos, y en menor

proporcién en produccién o elaboracion de documentos.

Adicionalmente, los entrevistados respondieron en su mayoria que no cuentan con

procedimintos especificos en control y eliminaciéon de documentos.
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Pregunta 21 ¢Cdmo se podria mejorar este proceso?

Tabla 25
Como se pueden mejorar los procedimientos, en cantidad y porcentaje

Como se podria mejorar este proceso Unidad Frecuencia | Porcentaje
Actualizacién de procesos Varias 3 27,3%
Ha mejorado luego de la consultoria realizada
sobre Manual de Organizaciones Archivo 1 9,1%
NS/NR Investigacion 1 9,1%
Se podria mejorar, pero no dice co6mo Varias 5 45,5%
Aplicando técnicas de investigacién Direccion 1 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

Un porcentaje mayoritario de los entrevistados coincidié en que los procesos de
gestién documental se podrian mejorar, pero no especifican la forma. Ademas, un
27,3% sefiala que los procedimientos se pueden actualizar, introduciendo en su
planteamiento las fases de produccion, conservacion, control y/o eliminacién de

documentos.

Finalmente, otros entrevistados consideran que los procesos del DIPGIS, han
mejorado, luego de la Consultoria sobre el “Manual de Organizacion”, llevada a
cabo por la Cooperacibn Sueca y que se puede mejorar aun mas aplicando

técnicas de investigacion. Uno de los entrevistados no respondi6 a esta pregunta.
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Pregunta 22 ¢Qué politicas del DIPGIS conoce en relacion a la conservacion

de documentos?

Tabla 26
Politicas del DIPGIS en relacion a la conservacion de documentos, en
cantidad y porcentaje

Politicas del DIPGIS que conoce en
relacion ala conservacion de documentos Unidad Frecuencia | Porcentaje
No conoce Varias 7 72,7%
Si, pero no menciona Investigacion 1 9,1%
No tiene Archivo 1 9,1%
Si, para mejorar el sistema de archivo Varias 2 9,1%

Fuente: Resultados de la entrevista a jefes y personal de mandos medios.

La mayoria de los entrevistados no conoce ninguna politica del DIPGIS sobre la
conservacion de documentos. Solamente una persona considera que la Institucion
cuenta con politicas sobre el tema, pero no menciona cuales son. Otro de los

entrevistados respondié que en el DIPGIS no se cuenta con estas politicas.

Finalmente, dos de los entrevistados respondieron que si se cuenta con una
politica de conservacion de documentos en el DIPGIS y que se refiere a la mejora
del sistema de archivo del DIPGIS.

Pregunta 23 ¢Considera necesario un manual de procedimientos para

gestion documental en el DIPGIS?

El 100% de los entrevistados coinciden en sefialar que es necesaria la elaboracién

de un manual de procedimientos para gestién documental en el DIPGIS.
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3.3. RESULTADOS DE LA ENTREVISTA AL PERSONAL OPERATIVO DEL
DIPGIS

3.3.1. DATOS GENERALES DE LA MUESTRA DEL PERSONAL OPERATIVO

Previamente se analizan algunas caracteristicas generales del personal operativo
del DIPGIS.

1. Antigiedad. Un 50% del personal operativo que fue entrevistado, tiene una
antiglledad de 2 afios en el DIPGIS, mientras que otro 50%, tiene una
antigledad mayor a los 14 afios en este Departamento.

2. Cargo. Entre los cargos del personal operativo se tiene: 2 Secretarias
Ejecutivas de Direccion del DIPGIS y 2 funcionarias en la Unidad de
Archivo.

3. Unidad Administrativa en la que trabajan. Una de las funcionarias se
desempefia como secretaria ejecutiva de la Direccion del DIPGIS, la otra
solamente sefala que realiza funciones como secretaria del DIPGIS, lo que
se puede interpretar que ademas de trabajar con el Director del DIPGIS,
atiende a los Jefes de Unidad.

4. Unidad de la que depende. Las secretarias consideran apropiadamente
gue son dependientes de la Direccion del DIPGIS. Una de las archivistas
considera que depende del Vicerrectorado de la UMSA y otra no respondio
a esta pregunta. En el caso de los archivistas se observa una falta de

identificacion con la Subunidad de Archivo de la cual son dependientes.

110



3.3.2. DOCUMENTACION QUE RECIBE Y EL ORIGEN DE LA MISMA

Tabla 27
Documentacion que recibe y de donde procede, en cantidad y porcentaje

Tipo de documento que recibe Unidad Frecuencia | Porcentaje

Notas internas (DIPGIS) y externas (areas Secretaria y
UMSA) auxilares Archivo 2 50%

Secretaria y
Resoluciones HCU, CAU y otros auxilares Archivo 2 50%

Informes internos y externos, Solicitudes de Secretaria y
pago auxilares Archivo 2 50%

citaciones, circulares, etc., internos y externos Secretaria y
auxilares Archivo 2 50%
Contable (ingresos, egresos) Auxiliares Archivo 1 2504
Proyectos, correspondencia Auxiliares Archivo 1 250
Descargo, cargas bancarias, pago de impuestos | Auxiliares Archivo 1 2504
Correspondencia DIPGIS e interaccién social Auxiliares Archivo 1 250
Diplomados, maestrias y especialidades Auxiliares Archivo 1 2504

Material bibliografico (ej.: talleres, eventos, Auxiliares Archivo
seminarios, etc.) 1 2504
De dénde procede

Unidades internas del DIPGIS Secretaria 'y
auxilares Archivo 3 75%

Unidades externas de la UMSA Secretaria y
auxilares Archivo 2 50%
HCU - CAU Auxiliares Archivo 1 250

Direccion Administrativa Financiera (DAF) Secretaria y
auxilares Archivo 2 50%
Secretaria General Auxiliares Archivo 1 25%
Direccion DIPGIS Auxiliares Archivo 1 25%
Postgrado Auxiliares Archivo 1 250
Interaccion social Auxiliares Archivo 1 25%

Fuente: Resultados de la entrevista a personal operativo.

Como se puede observar la Tabla 27 resume el tipo de informacién que se recibe
en el DIPGIS, desde la correspondencia, pasando por documentacion institucional
como ser: resoluciones, citaciones, circulares, informes, documentacion contable,
descargos, pago de impuestos, etc.; hasta productos como son investigaciones,
trabajos de grado de diplomados, maestrias y doctorados de la UMSA. Esta
informacion coincide plenamente con lo que brindaron los jefes y personal de

mandos medios en la entrevista.

111



El origen de este flujo de informacion proviene de dos fuentes: Fuentes internas
del DIPGIS, conformadas por correspondencia (solicitudes y respuestas), de
documentacion contable, documentacién sobre la Unidad de Investigacion,
documentos de la Unidad de Posgrado y documentacion de Interaccion Social,
diferentes facultades y carreras de la UMSA y de Instituciones diversas de la
Comunidad. Ademas, se tiene las que provienen del Honorable Consejo
Universitario (HCU), Consejo Académico Universitario (CAU), Direccion
Administrativa y Financiera de la UMSA, Rectorado y Vicerrectorado. Las fuentes
externas son las que provienen de las entidades publicas, medios de comnicacion,

asi como también las entidades financieras y las embajadas diplomaticas.

De manera complementaria se preguntd al personal operativo si empleaba algun

formulario o registro para la recepcion de documentos. Las respuestas fueron las

siguientes:
Tabla 28
Formulario o registro para la recepcion de documentos, en cantidad y

porcentaje

Respuestas Unidad Frecuencia | Porcentaje
) Secretaria y

Sl auxilares Archivo 3 75%

NO Secretaria 1 250

Adjunta o llena

Planilla de préstamo Auxiliar de archivo 1 25%
Secretaria y

Planilla de sistemas auxilares Archivo 2 50%

Registro de correspondencia Secretaria 1 25%

Fuente: Resultados de la entrevista a personal operativo.

Casi todo el personal operativo emplea algun formato o registro para la recepcion
de documentos. El formato que se emplea en mayor proporcion es la planilla de
sistemas y en menor grado, la planilla de préstamo y el registro de

correspondencia.
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3.3.3. TIPO DE CORRESPONDENCIA GENERADA Y LUGAR DE DESTINO

Tabla 29
Documentacion que se generay a donde deriva, en cantidad y porcentaje

Tipo de documento que genera Unidad Frecuencia | Porcentaje
Elaboracion de notas de requerimiento Secretaria 1 250
Elaboracion de notas de respuesta Secretaria 2 50%
Comprobante Auxiliar archivo 1 250
Reqgistro (incluye: glosa, N° registro, N° Auxiliar archivo
hojas y tipo de documento 250
Elabora informe Auxiliar archivo 250
Traspaso de documentos de gestiones Secretaria
pasadas 1 25%

A dénde envia

Rectorado Secretaria 2 50%
Vicerrectorado Secretaria 2 50%
Unidades Académicas de la UMSA Secretaria 1 250
Unidades Administrativas de la UMSA Secretaria 1 2504
Instituciones, Ministerios, Gobiernos Secretaria
Municipales 2 50%
Secretaria General UMSA Auxiliar archivo 1 25%
Recursos Humanos UMSA Auxiliar archivo 1 25%
Archivo Central UMSA Auxiliar archivo 1 25%
NS/NR Auxiliar archivo 1 250

Fuente: Resultados de la entrevista a personal operativo.

Como se puede observar la documentacion generada por el personal operativo es
principalmente la correspondencia de solicitud y respuesta a unidades internas del
DIPGIS y la UMSA; asi como a unidades externas tales como instituciones
publicas y privadas. En algun caso como en el de los archivos, pueden elaborar
informes o notas de traspaso de documentos. Algunos documentos especificos
generados son: comprobantes de pago, de compras, etc. y registros o listados de
documentos en los que se incluye glosa, N° de registro, N° de hojas y tipo de

documento.

Esta pregunta fue complementada con otra referida a la existencia de algun tipo
de formulario o correspondencia que se emplea para la generaciéon o envio de
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documentos tanto a unidades internas como externas. El 75% del personal

operativo respondi6 que utiliza estos formatos.
3.3.4. ARCHIVO DE DOCUMENTACION

Tabla 30

Tipo de documentacion que archiva, en cantidad y porcentaje

Unidad

Tipo de documento que archiva Frecuencia | Porcentaje

Correspondencia (recibida y Secretaria y
despachada) auxilares Archivo 4 100%
Resoluciones Secretaria y

auxilares Archivo 4 100%
Informes Secretaria y

auxilares Archivo 4 100%
Citaciones, circulares y otros Secretaria y

auxilares Archivo 3 75%
Hasta 2015 de unidades académicas
y administrativa. Igual el archivo
segun organigrama 2504
Recibe y verifica que estd completo Auxiliar Archivo 250
Clasifica por tipo de documentos Auxiliar Archivo 25%
Trabajos de grado de diplomados, Auxiliar Archivo
maestrias y especialidades 2504
Realizacion de talleres Auxiliar Archivo 25%

Fuente: Resultados de la entrevista a personal operativo.

El tipo de documentacion que archiva el personal operativo tiene relacion directa
con la documentacion recibida y emitida desde las unidades y areas de la UMSA
con instituciones externas. Ademas de la correspondencia, el personal operativo
archiva resoluciones, informes, citaciones, circulares, documentacion sobre la

realizacion de talleres y trabajos de grado.

No todas las respuestas hacen referencia a la documentacion recibida, es
importante ademas tomar en cuenta que los entrevistados especificaron algunas
actividades o tareas que realizan para llevar a cabo el trabajo de archivo, como es
la clasificacion por tipo de documentos, y la verificacion de que toda la

documentacion esté completa, como en investigaciones y proyectos de grado.
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Esta pregunta fue realizada en funcion al tipo de archivo empleado, por lo cual se

obtuvieron las siguientes respuestas:

Tabla 31
Tipo de archivo, en cantidad y porcentaje

Caracteristica del archivo (cronolégico,

Unidad

alfabético, etc.) Frecuencia | Porcentaje
Cronoldgico Secretaria y
auxilar Archivo 4 100%
Por tipo de documento Auxilar Archivo 1 250
Por proyecto Auxilar Archivo 1 2504
Anulaciones por orden cronoldgico (ej. Pago | Auxilar Archivo
de impuestos)
1 25%

Fuente: Resultados de la entrevista a personal operativo.

Como se puede observar el 100% del personal operativo entrevistado emplea el

archivo cronoldgico, especialmente en lo que se refiere a correspondencia.

Adicionalmente, un 25% utiliza archivos por tipo de documento, junto al archivo

cronoldgico; y otro 25% archiva por proyecto.
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CAPITULO IV
PROPUESTA

Una vez concluida la descripcion y andlisis de resultados, se procede al desarrollo
de la propuesta, que consiste en un Manual de Procedimientos de Gestidon
Documental para normalizar y controlar los procesos informacionales que se
desarrollan en el Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social
(DIPGIS).

La presente Propuesta se basa en los resultados de la investigacion de campo, en
la cual se aplicaron instrumentos de recoleccién de informacion primaria de los
funcionarios que trabajan en esta Institucién. Adicionalmente, la propuesta
considera las fases de la gestion documental, por lo que los procedimientos
desarrollados, se encuentran en relacién directa con las fases de la gestidon

documental que se realiza en el DIPGIS.
4.1. OBJETIVO DE LA PROPUESTA

El objetivo general de la propuesta es disefiar procedimientos de gestion
documental en el Departamento de Investigacién, Postgrado e Interaccion Social
(DIPGIS) para normalizar y controlar los procesos de informacion que se

desarrollan en esta Institucion.

4.2. IDENTIFICACION Y DESARROLLO DE PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL EN EL DIPGIS.

El Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion Social (DIPGIS), es
una institucién dependiente de la Universidad Mayor de San Andrés, que se
dedica a la planificacion, ejecucion y difusibn de proyectos de investigacion
universitaria, tanto a nivel de postgrado, como a nivel de carreras profesionales

que realizan investigaciones especializadas y, otras de caracter multidisciplinario,
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en el que participan docentes y profesionales de diferentes ramas, ademas de
organizaciones sociales y grupos de beneficiarios de la sociedad.

Estas actividades de investigacion generan un conjunto de conocimientos, algunos
de los cuales tienen caracteristicas inéditas, que se encuentran en forma de

documentacion que es archivada en las instalaciones del DIPGIS.

Las caracteristicas de la documentacién generada en el DIPGIS, forman parte de
un proceso de gestion documental, el cual es empleado en la presente propuesta

para el desarrollo de procedimientos.

4.2.1. PROCEDIMIENTOS DE LA FASE DE ELABORACION DE
DOCUMENTOS.

Desde una perspectiva de gestion documental, en el DIPGIS, la fase de

elaboracién de documentos, tiene los siguientes objetivos en el largo plazo:

 Evitar la produccién de documentos innecesarios.

* Disminuir el volumen de documentos generados

« Ampliar el uso y la utilidad de los documentos que son necesarios

» Asegurar el empleo adecuado de las técnicas de reproduccién graficas y de

automatizacion.

Los elementos especificos de la elaboracién de documentos en el DIPGIS, son los

siguientes:

» Elaboracion de fichas y formularios
» Gestion de formularios
* Preparacién y gestion de correspondencia

* Gestion de informes
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Los procedimientos propuestos para la Fase de Elaboracién de documentos en el
DIPGIS, son los siguientes:

1. Disminucién del volumen de documentos generados. Para lo cual se debe
realizar un analisis de los procesos de produccion documental en el DIPGIS,
con ello se debe establecer la informacion bésica que debe ser impresa de
forma fisica; paralelamente al establecimiento de formatos alternativos de
archivo y consulta de informacion complementaria, de esta manera se podra
optimizar el espacio fisico destinado al archivo de documentos.

2. Anulacién de documentacién innecesaria. Este proceso se refiere a la
identificacion de documentos repetidos o innecesarios que se pueden anular, o
varios tipos de documentos que por sus caracteristicas y simplicidad se
pueden agrupar en uno solo.

3. Analisis de la utilidad de la documentacion generada. Este proceso se
puede considerar altamente estratégico, porque se trata de analizar el aporte
de la documentacion generada en los procesos de investigacion del DIPGIS a
los objetivos del area que los genera. El resultado es la identificacion de
procesos de investigacién que no tienen valor agregado porque al no contribuir
a los objetivos de cada éarea, es necesario discontinuarlos tales como
proyectos de investigacion que no cumplieron con los requisitos minimos
dentro del proceso de seleccién o proyecto no aplicables a la realidad nacional.

4. Generacion de alternativas de archivamiento de documentos. Consiste en
la evaluacién de los procesos de archivo con el propésito de identificar los
contenidos basicos necesarios impresos, disponibles en archivos y la
informacion complementaria necesaria, archivada en formato digital para su
futura consulta y revision por los investigadores de la UMSA y otras

instituciones o investigadores individuales.

Estos procedimientos se desarrollan en las siguientes secciones:
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Departamento de Investigacidon Postgrado e Interaccion Social

Aprobado por:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vicerrectorado

Unidad de Archivo

PROCEDIMIENTO

FASE DE ELABORACION Y/O PRODUCCION | CODIGO

DE DOCUMENTOS

GENERALIDADES:

OBJETIVO

» Evitar la produccién de documentos innecesarios.

» Disminuir el volumen de documentos generados.

* Ampliar el uso y la utiidad de los documentos que son
necesarios.

» Asegurar el empleo adecuado de las técnicas de reproduccion
graficas y de automatizacion.

MARCO LEGAL /

Constituciéon Politica del Estado
DS. 23934 RCP

NORMATIVO Normativa Internacional de Archivo.

Estatuto Organico del UMSA 1988
SIGLAS Y UMSA = Universidad Mayor de Sa_n An_drés _
ABREVIATURAS g(l)lziC;:S = Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion
REGISTROS, 1. D-001 Anulacién de documentacion innecesaria.

FORMULARIOS
O IMPRESOS DE
ENTRADA

2. D-002 Digitalizacién de documentos.

PROVEEDOR

Areas y unidades administrativas del DIPGS

REGISTROS,
FORMULARIOS
O IMPRESOS DE
SALIDA

Areas y unidades administrativas del DIPGIS

CLIENTE
1. Director del DIPGIS
RESPONSABLES 2. Responsable del Archivo
3. Jefes de Areas
4. Unidad de Sistemas de Informacion
TIEMPO Permanente
ESTIMADO DE
EJECUCION
RECURRENCIA | Constante
ANEXOS 1. Comunicacion Interna

2. Formulario de control de entrega y recepcion de documentacion

Lugar y fecha de elaboracion

Ndmero de version Numero de pagina

La Paz, octubre de 2016 1

119 de 13
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Procedimiento 1: Disminucién del volumen de documentacién generada en

el DIPGIS.

Actividad

Responsable

Desarrollo

1

Director DIPGIS

Instruye a encargado de archivo DIPGIS, realizar
el andlisis para reduccion de volumen de
documentacion generada en una o varias areas
del DIPGIS, o en algun tramite especifico.

Responsable del
Archivo DIPGIS

Recibe instruccion. Analiza éareas o tramites
especificos.

Encuentra posible documentacion generada
repetitiva o innecesaria.

Consulta con 4rea que genera la documentacién
repetitiva o innecesaria.

Area (s) DIPGIS

Recibe consulta, analiza propuesta de
disminucion de  documentacién  generada
repetitiva o innecesaria.

En caso de que la propuesta no sea valida,
justifica la pertinencia de la documentacién
repetitiva o innecesaria. Comunica a Archivo.

En caso de que la propuesta sea pertinente,
comunica su conformidad a Responsable del
Archivo DIPGIS, mediante nota, firmada por Jefe
de Area

Responsable del
Archivo DIPGIS

Recibe nota de aceptacion de anulacién de
documentacion repetitiva o innecesaria, adjunta
nota de aceptacion del Jefe de Area y remite toda
la documentacién a la Direccion del DIPGIS.
Archiva copia de la Nota.

Direccion DIPGIS

Recibe toda la documentacion. Analiza. Si todo
esta conforme, aprueba propuesta de disminucién
de documentacion repetitiva 0 innecesaria
mediante nota y envia para su aplicacion a
Responsable del Archivo. Archiva copia de la
Nota.

Responsable del
Archivo DIPGIS

Recibe Nota de aceptacion de disminucién de
documentacion repetitiva o innecesaria. Archiva
Original y comunica al Area respectiva.
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Grafico Procedimiento 1: Disminucion del

generada en el DIPGIS.

volumen de documentacidn

Actividad Direccion del DIPGIS Archivo DIPGIS Areas del DIPGIS
1 Instruye a Responsable
del Archivo DIPGIS
analisis de disminucion de
documentacion
Recibe instruccion.
» Analiza Areas o Tramites
especificos.
5 v
Encuentra posible
documentaciéon generada
repetitiva o innecesaria.
Consiilta.
Recibe consulta.
Analiza propuesta.
Propuesta
vélida
3
Comunica conformidad a
Responsable del Archivo
DIPGIS, mediante nota,
firmada por Jefe de Area.
1
Justifica la pertinencia de
la documentacion
repetitiva o innecesaria.
; Comunica a Archivo.
Recibe, adjunta nota de
4 aceptacion del Jefe de Area y
remite toda la documentacién a
Direccién de DIPGIS.
v !
Recipe documentacion. Archivo copia
Analiza. de informe de
5 aceptacion.
Conforme o Correccion o
NO "] complementacién
Si
Aprueba ropuesta Archiva Nota de
szunica a Arshi\’/)o Recibe Nota de de aprobacion y
) eliminacion de documentos.
documentos
innecesarios.
omunica a Area (s
6 Comunica a Area (s)

involucrada (s).
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Procedimiento 2: Anulaciéon de documentacién innecesaria.

Actividad

Responsable

Desarrollo

1

Director DIPGIS

Instruye a Responsable del Archivo DIPGIS,
realizar el andlisis para anulacion de
documentacion innecesaria generada en una o
varias areas del DIPGIS, o en algun tramite
especifico.

Responsable del
Archivo DIPGIS

Recibe instruccion. Analiza documentacion de
areas del DIPGIS o trdmites especificos.

Identifica posible documentacion generada no
esencial que puede ser anulada. Analiza y
elabora plan con argumentos.

Elabora  Formato  D-001, Anulacién de
documentacion innecesaria.

Consulta con area que genera la documentacion
innecesaria.

Area (s) DIPGIS

Recibe consulta, analiza propuesta.

En caso de que la propuesta no sea valida,
justifica la pertinencia de la documentacion que
se pretende anular.

En caso de que la propuesta sea pertinente,
comunica su conformidad a Responsable de
Archivo DIPGIS, mediante nota, firmada por Jefe
de Area. Firma conformidad en Formato D-001.

Responsable del
Archivo DIPGIS

Recibe nota de aceptacion de anulacién de
documentacion repetitiva 0 innecesaria, adjunta
nota de aceptacion del Jefe de Area, Adjunta
Formato D-001 y remite toda la documentacion a
Direccion de DIPGIS. Archiva copia de la Nota.

Direccion DIPGIS

Direccion de DIPGIS. Recibe toda Ila
documentacion. Analiza conformidad. Si todo esta
conforme aprueba propuesta de anulacion de
documentacion innecesaria, mediante nota, firma
conformidad en Formato D-001 y envia para su
aplicacion a Responsable de Archivo.

Responsable del
Archivo DIPGIS

Recibe Nota de aceptacion de anulacion de
documentacion innecesaria.
Archiva Original, Archiva Formato D-001 vy
comunica al Area respectiva.
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Gréafico Procedimiento 2: Anulacién de documentacidn innecesaria.

Actividad Direccion del DIPGIS Archivo DIPGIS Areas del DIPGIS
1 Instruye a Responsable del
Archivo DIPGIS analisis de
anulacion de documentacion
innecesaria
Recibe instruccion.
»| Analiza Areas o Tramites
especificos.
2 Encuentra posible
documentacion que puede
ser anulada. Elabora
Formato D-001 — Anulacién
de documentacion
innecesaria. Consulta. Recibe consulta.
L > Analiza propuesta.
Propuesta
vélida
3
Comunica conformidad a
Responsable de Archivo
DIPGIS, mediante nota,
firmada por Jefe de Area.
1
Justifica la pertinencia de
la documentacion
innecesaria. Firma D-001
& Comunica a Archivo.
Recibe, adjunta nota y Formato
D-001 y remite toda la
4 documentaciéon a Direccién del
DIPGIS.
Recibe documentacion. Archivo copia
Analiza. de nota de
5 aceptacion.
Conforme ~ Correccion o
NO v complementacion
Si
Aprueba propuesta. Firma i Archiva | Nota,
Recibe Nota de
D-001. Comunica a Archivo. anulacion d D-001 y| otros
ulacion de documentos.
documentos
innecesarios.
6 Comunica a Area ()
involucrada (s).
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Procedimiento 3: Anadlisis de la utilidad de la documentacion generada.

Actividad Responsable Desarrollo
1 Director del Realiza un requerimiento por escrito al Jefe de cada
DIPGIS Area del DIPGIS, relacionado con la preparacion de
un informe de actividades del aporte de cada actividad
a los objetivos del Area y de la Institucion.
Adicionalmente, el Director del DIPGIS, realiza
mediante carta un requerimiento de informe al
Responsable del Archivo DIPGIS, sobre el espacio y
la documentaciébn que ocupa cada Area de la
Institucion.
2 Jefes de Area Reciben requerimiento. Preparan informe solicitado y
envian a Direccion del DIPGIS.
3 Responsable del | Recibe solicitud. Prepara informe solicitado y envian a
Archivo DIPGIS la Direccion del DIPGIS.
4 Director del Recibe informes de las diferentes Areas del DIPGIS y
DIPGIS del Responsable del Archivo. Analiza documentacion,

estableciendo la relacién entre la documentacién
generada por las diferentes actividades institucionales
llevadas a cabo en cada area y el aporte de las
mismas a los objetivos del DIPGIS.

El analisis se centra en criterios como ser:
e  Vigencia de teméticas.
e  Repeticion de problemas analizados.

e Falta de efectividad en la difusion y socializacion de actividades
de investigacion.

e Aplicabilidad de los productos, especialmente en Trabajos de
Grado y resultados de las Investigaciones.

e  Valor agregado en los productos de las diferentes Areas de la
Institucion.

En base a estos criterios de andlisis de la
documentacion generada en cada Area y los objetivos
de las mismas, el Director decide la utilidad de la
documentacién generada en cada Area. Es de
esperar que esta decision generalmente afecte a una
o varias actividades de cada Area del DIPGIS, no a
todas sus actividades.

En caso de identificar actividades de cada Area que
no contribuyan a los objetivos de la Institucion, solicita
un informe complementario sobre estas actividades y
su razon de ser para continuar con la realizacion de
las mismas; en determinados casos, puede requerir
alternativas de solucién para que estas actividades
recuperen su utilidad para la Institucion.

Si el analisis da como resultado que la utilidad de la
documentacion del Area respectiva contribuye a los
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objetivos de la Institucion y de la misma Area, se
comunica su conformidad al area respectiva y al
Archivo DIPGIS y/o a todas las Areas de la Institucion,
si fuera el caso.

Jefes de Area

Recibe(n) las observaciones realizadas a determinada
documentacion relativa de alguna(s) actividades
desarrolladas en un Area o Areas determinada(s) de
la Institucién, acerca del aporte de las mismas a los
objetivos del Area(s) involucradas y/o de la propia
Institucion.

Analiza observaciones. Justifica la importancia de las
actividades observadas y de la documentacién
derivada de las mismas; si fuera el caso proporciona
alternativas. Emite un informe dirigido a Direccién del
DIPGIS.

Director del
DIPGIS

Direccién del DIPGIS. Recibe informe complementario
del Area o Areas involucradas. Analiza. Si considera
gue la(s) justificacion(es) es (son) validas comunica
conformidad al Area(s) involucrada(s). Comunica y
envia a Archivo DIPGIS.

Si los argumentos no justifican las observaciones
realizadas, analiza alternativas; si las considera
viables ordena y comunica al Area respectiva y a
Archivo. Si no son viables ordena la discontinuaciéon
de estas actividades y comunica al Area y Archivo
DIPGIS.

Responsable del
Archivo DIPGIS

Recibe comunicacién y documentacion. Archiva
infformes y analiza y cuantifica los espacios
disponibles por la discontinuacion de actividades
observadas.
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Gréafico Procedimiento 3: Analisis de utilidad de la documentacién generada.

Actividad

Director del DIPGIS

Jefes de Area

Responsable del
Archivo

2,3

Realiza  requerimiento a
Jefes de Area sobre la
utilidad de la documentacion
sobre el aporte de cada
actividad a los objetivos del
Area y de la Institucion.

Realiza requerimiento a
Archivo, sobre el espacio y
la  documentacién que
ocupa cada actividad de
cada Area de la Institucion.

v

v

Reciben requerimiento.
Preparan informe solicitado.

Recibe requerimiento.
Preparan informe solicitado.

Envian Informes de Area a
Direccién de DIPGIS.

Envia informe a Direccion
del DIPGIS.

v

Recibe Informes de Jefes
de Area y del Responsable
de Archivo.

Establece la relacion entre la
documentaciéon generada por las
diferentes actividades
institucionales llevadas a cabo en
cada area y el aporte de las mismas
a los objetivos del DIPGIS, en base
a criterio de andlisis.

si

Utilidad de
documentos

Solicita informe
complementario sobre
utilidad de informacién

observada.

Comunica conformidad

sobre utilidad de

documentos al Area
involucrada y a Archivo.

v

Recibe comunicacién de
conformidad de utilidad de
documentacion.

v

Recibe comunicacién de
conformidad de utilidad de
documentacion.

Archiva
informes
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Actividad Director del DIPGIS Jefes de Area Responsable del
Archivo
Analiza observaciones. Justifica
5 la importancia de las actividades
observadas y de la
documentaciéon derivada de las
mismas.
Si fuera el caso proporciona
alternativas. Emite un informe
dirigido a la Direccion del
Recibe informe Dl.PGIS'
complementario del Area o < J
Areas involucradas. Analiza.
6
e Recibe comunicacion de
Justificacion g . .
valida Sl conformidad de utilidad de
documentacion.
Analiza alternativas
Si
Son
viables
NO
Ordena la discontinuacion de
estas actividades. Comunica
a Areas y Archivo.
7 v v

Recibe comunicacion de la
discontinuacion de
actividades observadas.

Recibe comunicacién de la
discontinuacion de
actividades observadas y
documentacion. Analiza y

cuantifica  los  espacios
disponibles por la
discontinuacion de

actividades observadas.

\ 4

Archiva
informes ; ;
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Procedimiento 4. Generacién de alternativas de archivo documental.

Actividad

Responsable

Desarrollo

1

Director del
DIPGIS

Realiza requerimiento a Jefes de Area y Responsable
del Archivo acerca de la documentacién que se puede
conservar en formato digital, en las diferentes
actividades realizadas por cada Area.

Jefes de Area

Recibe requerimiento. Analiza documentacién que
puede ser digitalizada en las diferentes actividades del
Area.

Identifica posible documentacion que puede ser
digitalizada.

Elabora Informe preliminar. Coordina con Responsable
del Archivo.

Responsable del
Archivo

Recibe requerimiento. Analiza documentacién que
puede ser digitalizada en diferentes Areas del DIPGIS.
Identifica posible documentacion que puede ser
digitalizada.

Elabora Informe preliminar. Coordina con cada Jefe de
Area.

Analizan y comparan propuestas. Seleccionan el tipo
de informacién que seré digitalizada.

Elabora Formato D-002, Descripcién de Informacién a
Digitalizar, o especificando motivos por los cuales esta
informaciéon serd digitalizada. Firman D-002 vy
beneficios para el archivo. Envia a Director.

Director del
DIPGIS

Recibe documentacion. Analiza y verifica.

Si esta correcto, instruye a la Unidad de Sistemas de
Informacion, evaluar la mejor manera de digitalizar la
informacion involucrada. En caso contrario, devuelve al
Archivo DIPGIS.

Unidad de
Sistemas de
Informacion

(DIPGIS)

Analiza el requerimiento del Director del DIPGIS y la
documentacion de respaldo. Emite informe sobre
digitalizacibn de documentos, incluyendo equipos y
costos involucrados. Envia informes e informacion de
respaldo a Direccion.

Director del
DIPGIS

Recibe informe y analiza propuesta de digitalizacién de
documentos. Verifica presupuesto. En caso de que la
propuesta esté correctamente formulada dentro del
presupuesto, aprueba informe y comunica a Areas y al
Archivo DIPGIS.

Caso contrario devuelve a la Unidad de Sistemas de
Informacion para su correccion.

Archivo DIPGIS

Recibe informe de aprobacion, comunica a Areas
involucradas. Archiva informes y D-002.
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Grafico Procedimiento 4: Generacidn de alternativas de archivo documental.

Actividad Director DIPGIS Jefes de Area Responsable del Unidad de sistemas de
Archivo informacion
1 Realiza requerimiento a Jefes
de Area sobre la
documentacion que se puede
conservar en formato digital, en
las  diferentes actividades
realizadas por cada Area.
|
Reciben requerimiento. Analiza
documentacién que puede ser
2 digitalizada en las diferentes
actividades del Area.
Identifica posible documentacion
que puede ser digitalizada.
Elabora  Informe  preliminar.
Coordina con Responsable del
Archivo.
Reciben requerimiento. Analiza
3 documentacién que puede ser

digitalizada en las diferentes
Areas del DIPGIS.

v

Identifica posible documentacion
que puede ser digitalizada.
Elabora  Informe  preliminar.
Coordina con Responsables de

Areas.
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Actividad

Director del DIPGIS

Jefes de Area

Responsable del

Unidad de sistemas de

Archivo informacion
Analizan y comparan
P»| propuestas. Seleccionan el
tipo de documentacién que
3 sera diaitalizada.
1
Elabora Formato D-002,
especificando motivos por los
cuales esta informacion sera
digitalizada y beneficios para el
Archivo. Firman D-002. Envia a
Director del DIPGIS.
Recibe documentacién. Analiza y P
verifica. l
4
NO
Esta
correcto
Si
Instruye a la Unidad de
Sistemas de Informacioén, 4
evaluar la mejor manera de
digitalizar la informacién
involucrada. Analiza requerimiento. Emite
I o informe sobre digitalizacion de
¥l documentos, incluyendo equipos
Lp| Devuelve a Archivo del DIPGIS, y costos involucrados.
para su correccion. 1
5

v

Envia informes e informacion de
respaldo a Direccion.

v

3

~——
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Actividad

Director del DIPGIS

Jefes de Area

Responsable del
Archivo

Unidad de sistemas de
informacion

Recibe informe y analiza
propuesta de digitalizacion de
documentos. Verifica

presupuesto.

Propuesta
correcta

Aprueba informe y comunica a
Areas y Archivo DIPGIS.

Devuelve a Unidad de Sistemas
de Informacion para  su
correccion.

A 4

Recibe informe de aprobacion,
comunica a Areas involucradas.

Archiva
informes y
D-002.
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4.2.2. PROCEDIMIENTOS DE LA FASE DE UTILIZACION Y CONSERVACION
DE DOCUMENTOS EN EL DIPGIS.

Desde una perspectiva de la gestion documental, en el DIPGIS los objetivos de

esta fase son:

« Garantizar la disposicion de la informacién y los documentos necesarios
generados en el DIPGIS, para la organizacion, estudiantes, docentes de la
UMSA, otras entidades dedicadas a la investigacion e investigadores
particulares.

* Reducir los costos de utilizacion de informacién y los documentos.

* Planificar el material auxiliar, equipos y lugar de almacenamiento de los

documentos adecuados a la naturaleza y frecuencia de uso.

Los procedimientos propuestos para esta fase son los siguientes:

1. Planificacibn de ambientes para consulta, préstamo y uso de
documentos. Este procedimiento consiste en la prevision que debe tomar el
DIPGIS, para efectivizar una de sus funciones esenciales como es la difusiéon
de las actividades de investigacion y la presentacién de resultados de las
mismas.

2. Planificacion de equipamiento e infraestructura para el archivo. Este
procedimiento se refiere al calculo de equipamiento para la conservacion de
documentacion. Indirectamente, hace referencia a las necesidades de espacio
fisico que tiene la Institucion para seguir conservando la documentacion que
tiene a su cargo.

3. Proceso de préstamo de documentos. Este procedimiento se refiere al
préstamo de documentos y la recuperacion de los mismos, dejando
claramente establecido las personas y los cargos que autorizan dichos

préstamos, asi tambien se deben establecer a las personas, cargos e
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instituciones (si fuera el caso) que se benefican con el prestamo de la
documentacion.

4. Organizacion de archivos. Este procedimiento de tipo general establece, la
organizacion de los archivos del DIPGIS.

5. Facilitacién de documentos a auditores externos. En este procedimiento
se viabiliza la otorgacibn de documentos, generalmente de tipo contable
administrativo, a los profesionales que eventualmente realizan auditorias en la
entidad, estableciendo ademas, el tiempo y la forma en que se realizara la
recuperacion de dicha documentacion.

6. Empaste de documentacién. Este procedimiento consiste en el cumplimiento
efectivo de empaste de documentos de acuerdo a criterios archivisticos.

7. Archivo de documentaciéon de proyectos de investigacion. Es un proceso
general mediante el cual se procede al archivo de la documentacion de
proyectos de investigacion que son llevados a cabo y/o gestionados por las
instancias del DIPGIS.

8. Conservacion de documentos. En este proceso se establecen las
condiciones de conservacion de la documentacion del DIPGIS, mediante un
proceso de revision de condiciones del archivo, asi como de la conservacion
de los documentos y del material bibliogréfico.

9. Registro y conservacion del material bibliografico. En este proceso se
establecen las condiciones de conservacion del material bibliografico
disponible en el DIPGIS, que forma parte de investigaciones o donaciones
realizadas por otras reparticiones de la UMSA, asi como las generadas por

otras instituciones del &mbito local, regional o nacional.

Estos procedimientos se desarrollan en las siguientes secciones:
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Departamento de Investigacidon Postgrado e Interaccion Social

Aprobado por:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vicerrectorado

Unidad de Archivo

PROCEDIMIENTO

FASE DE UTILIZACION Y CONSERVACION DE CODIGO

DOCUMENTOS

GENERALIDADES:

OBJETIVO

» Garantizar la disposicion de la informacion y los documentos
necesarios generados en el DIPGIS, para la organizacién,
estudiantes, docentes de la UMSA, otras entidades dedicadas a
la investigacion e investigadores particulares.

* Reducir los costos de utilizacion de
documentos.

* Planificar el material auxiliar, equipos y lugar de almacenamiento
de los documentos adecuados a la naturaleza y frecuencia de
uso.

informaciéon y los

MARCO LEGAL /

Constituciéon Politica del Estado 2009
DS. 23934 RCP

NORMATIVO Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
Ley 2341 Procedimiento Administrativo
SIGLAS Y UMSA = Universidad Mayor de San Andrés
ABREVIATURAS g(I)FC’:iC;:S = Departamento de Investigaciéon, Postgrado e Interaccién
REGISTROS, 1. Comunicacion interna de solicitud de préstamo de documentos

FORMULARIOS
O IMPRESOS DE
ENTRADA

2. Nota de solicitud dirigida al Director del DIPGIS

PROVEEDOR

Areas y unidades solicitantes
Investigadores

Auditores Externos

Empresa Encuadernadora

REGISTROS,
FORMULARIOS
O IMPRESOS DE
SALIDA

1. D-003 Boleta de necesidad de ambientes para consulta,
préstamo y uso de documentos

2. D-004 Requerimiento de Equipo para Archivo

3. D-005 Boleta de préstamos de documentos en instalaciones
del DIPGIS

4. D-006 Boleta de préstamos de documentos fuera de las
instalaciones del DIPGIS

5. D-007 Documentacion facilitada a Auditores Externos

6. D-008 Empaste de documentos

CLIENTE

Areas y unidades administrativas del DIPGIS
Auditores Externos

RESPONSABLES

1. Director del DIPGIS
2. Responsable del Archivo
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3. Personal de Apoyo de Archivo
4. Unidad Administrativa Financiera
5. Auditores Externos

TIEMPO
ESTIMADO DE
EJECUCION

Permanente y de acuerdo a requerimiento y/o necesidad

RECURRENCIA Segun requerimiento

1. Comunicacion Interna
ANEXOS 2. Inventario de documentos

Lugar y fecha de elaboracién NUmero de versién

Nimero de pagina
La Paz, octubre de 2016 1 135 de 28
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Procedimiento 5. Planificacién de ambientes para conservacion, consulta,

préstamo y uso de documentos.

Actividad

Responsable

Desarrollo

1

Director del
DIPGIS

A finales del tercer trimestre de la gestion, realiza
requerimiento al Responsable de Archivo acerca de la
necesidad de disponer de ambientes para la consulta,
préstamo y uso de documentos.

Este requerimiento, solicita que se especifique el area o
superficie necesaria para este proposito.

Responsable del
Archivo

Analiza  volumen de
la superficie necesaria
préstamo y uso de

Recibe requerimiento.
documentacion y calcula
destinada a la consulta,
documentos.

Llena Formato D-003, Necesidad de ambientes para
consulta, préstamo y uso de documentos. Especifica el
area o superficie necesaria requerida para cada
proposito. Justifica la extension determinada y el equipo
y mobiliario requerido. Envia a Director DIPGIS.

Director del
DIPGIS

Recibe documentacién. Analiza y verifica.

Si el requerimiento esta correcto y justificado, instruye a
la Unidad Administrativa Financiera, evaluar sobre la
mejor manera de contar con el espacio requerido. Caso
contrario devuelve al Archivo DIPGIS.

Unidad
Administrativa
Financiera
(DIPGIS)

Analiza el requerimiento del Director de DIPGIS y la
documentacién de respaldo. Cotiza ambientes en
alquiler y disponibilidad en ambientes proximos a
oficinas del DIPGIS.

Cotiza equipo y mobiliario requerido.

Emite informe sobre disponibilidad de ambientes,
incluyendo costos de equipo y mobiliario involucrado.
Presenta tres alternativas para cada caso. Envia
informe y documentacion de respaldo a Direccion.

Director del
DIPGIS

Recibe informe y documentacion de respaldo. Revisa
alternativas de costos de alquiler, equipo y mobiliario.
Si la documentacion es correcta, gestiona ante
autoridades para incorporacion en Presupuesto de la
siguiente gestion. Comunica al Archivo DIPGIS.

Caso contrario devuelve a la Unidad Administrativa y
Financiera.

Archivo DIPGIS

Recibe comunicacion de alternativas elegidas y su
implantacion en la préxima gestion. Archiva informes y
Formulario D-003.
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Gréfico Procedimiento 5: Planificacion de ambientes para conservacion,

consulta, préstamo y uso de documentos.
Actividad Director del DIPGIS Responsable del Unidad Administrativa
Archivo Financiera (DIPGIS)
1 Realiza requerimiento  al
Responsable de  Archivo
acerca de la necesidad de
disponer de ambientes para
la consulta, préstamo y uso
de documentos.
;
Solicita que se especifique el
area o superficie necesaria +
para este proposito. Analiza volumen de
2 | documentacion y calcula la
P superficie necesaria destinada
a la consulta, préstamo y uso
de documentos.
v
Llena D-003, Necesidad de
ambientes para  consulta,
préstamo y uso de
documentos.  Especifica el
area o superficie necesaria
requerida para cada proposito.
Justifica.
Recibe documentacion. | 4 |
Analiza v verifica. -
3 v
Existe
conformidad
NO
) Analiza el requerimiento del
4 In;truye_a la l.dea.d Director del DIPGIS y la
Administrativa Financiera, i
: documentacion de respaldo.
evaluar sobre la mejor > ) i .
manera de contar con el 7| Cotiza almbler.m.e.s en alquiler
) ) y disponibilidad en
espacio requerido . "
ambientes préximos a
oficinas de DIPGIS.
Devuelve al Archivo DIPGIS *
para su correccion. Cotiza equipo y mobiliario
reauerido.
o
Emite informe sobre
disponibilidad de ambientes,
incluyendo costos de equipo
»| y mobiliario involucrado.
Presenta tres alternativas
para cada caso.
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Actividad

Director del DIPGIS

Responsable del
Archivo

Unidad Administrativa
Financiera (DIPGIS)

Recibe informe y
documentacion de respaldo.
Revisa alternativas de costos
de alquiler, equipo y
mobiliario.

Propuesta
correcta

Devuelve a la Unidad

Administrativa y Finanaciera
para su correccion

3

Gestiona ante autoridades
para incorporacion  en

Presupuesto de la
siguiente gestion.
Comunica a  Archivo
DIPGIS.

A 4

Recibe comunicacion de
alternativas elegidas y su
implantacién en préxima
gestion.

Archiva
informes y D-
003

A 4
<“’_‘
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Procedimiento 6. Planificacion de equipamiento para archivo.

Actividad

Responsable

Desarrollo

1

Director del
DIPGIS

A finales del tercer trimestre de la gestion, el Director
del DIPGIS, instruye al Responsable de Archivo, que
haga requerimiento de equipo, como ser:

. Estantes metalicos.

. Estantes cubiertos.

e  Archivadores de palanca

. Herramientas.

. Equipos de computacion.

. Insumos de almacenamiento digital y tinta para impresoras.

. Material de oficina (Hojas, boligrafos, etc.)

. Herramientas de oficina (engrampadoras,
perforadoras).

En este requerimiento, solicita que se especifique el
tipo de equipamiento, si fuera necesario.

calculadoras,

Responsable del
Archivo

Recibe instruccion. Analiza volumen de documentacion,
historial de aprovisionamiento, stocks de equipos, etc.,
y calcula la cantidad de equipamiento e insumos que se
requeriran.

Llena D-004, Requerimiento de Equipo para Archivo.
Especifica cantidad y calidad requerida. Justifica la
calidad requerida. Envia a Director del DIPGIS.

Director del
DIPGIS

Recibe documentacion. Analiza y verifica.

Si el requerimiento esta correcto y justificado, instruye a
la Unidad Administrativa Financiera, cotizar los insumos
y equipos requeridos. Si no devuelve al Archivo.

Unidad
Administrativa
Financiera
(DIPGIS)

Analiza requerimiento de la Direccion, asi como de la
documentacion de respaldo. Cotiza insumos y equipos
requeridos.

Emite informe sobre aprovisionamiento de equipos e
insumos para Archivo. Presenta tres alternativas para
cada caso (cotizaciones). Envia informe vy
documentacion de respaldo a la Direccion.

Director del
DIPGIS

Recibe informe y documentacion de respaldo. Revisa
alternativas de costos de equipos e insumos.

Si la documentacion es correcta. Incorpora adquisicion
de Equipos e Insumos de Archivo en Presupuesto de la
siguiente gestion. Comunica a Archivo DIPGIS.

Caso contrario devuelve a la Unidad Administrativa y
Financiera para su correccion.

Archivo DIPGIS

Recibe comunicacion de alternativas elegidas para su
compra en proxima gestion. Archiva informes y D-004.
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Grafico Procedimiento 6: Planificacion de equipamiento para archivo.

Actividad Director del DIPGIS Responsable del Unidad Administrativa
Archivo Financiera (DIPGIS)
1 Instruye  requerimiento  a
Responsable del Archivo
acerca de la necesidad de
disponer de equipamiento e
insumos para el &rea de
v
Solicita por items
especificando  cantidad y Recibe instruccion. Analiza
calidad requeridas. volumen de documentacion,
2 | historial de aprovisionamiento,
P stocks de equipos, etc., y
calcula la cantidad de
equipamiento e insumos -
L 1
Llena D-004, Requerimiento
de Equipo para Archivo.
Especifica cantidad y calidad
requerida. Justifica la calidad
requerida.
3 , —
Recibe documentacion. P |
Analiza v verifica. ~
Requerimiento
4 justificado

NO

Instruye a la Unidad
Administrativa Financiera,
cotizar el equipamiento e

Analiza el requerimiento del
Director de DIPGIS vy la
documentacion de respaldo.

insumos requeridos en el
area de Archivo

Devuelve a Archivo DIPGIS

para su correccion.

A 4

Cotiza insumos y equipo
requeridos.

A 4
Emite informe sobre
requerimiento de equipos,
costos de equipos 'y
mobiliario involucrado.
Presenta tres alternativas
para cada caso.
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Actividad

Director del DIPGIS

Responsable del
Archivo

Unidad Administrativa
Financiera (DIPGIS)

Recibe informe y
documentacion de respaldo.
Revisa alternativas de costos
de equipamiento.

Propuesta
correcta

Devuelve al Area
financiera para su
correccion

3

Incorpora adquisicion de
Equipos e Insumos de
Archivo en Presupuesto de la
siguiente gestion. Comunica
a Archivo DIPGIS.

A 4

Recibe comunicacion de
alternativas elegidas y su
implantacién en préxima
gestion.

A 4

; ; Archiva

informes y D-
004

\ 4
<“’_‘
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Proceso 7: Proceso de préstamo de documentos.

Actividad Responsable Desarrollo
1 Areas del Como producto de las tareas de difusion de las
DIPGIS, otras | actividades de investigacion, los profesionales del
reparticiones | DIPGIS, asi como profesionales de otras reparticiones
delaUMSA e | de la UMSA e investigadores en general, solicitan por
investigadores | escrito préstamo de documentos a la Direccion.
2 Director del Recibe solicitud. Deriva al Archivo del DIPGIS.
DIPGIS
3 Archivo Recibe  solicitud.  Verifica la  existencia de
DIPGIS documentacién. Consulta motivo de préstamo.
Si el documento es requerido para consulta en sala por
un tiempo limitado, llena Formato D-005, Boleta de
préstamo de documentos en instalaciones del DIPGIS.
En el que se especifica:
. Fecha de Préstamo.
. Nombre del usuario.
e  Entidad (si fuera el caso).
e  Descripcion del documento a consultar
e  Cédula de identidad y
. Firma de Formato D-005
Si el préstamo de documentos es de 1 dia a una
semana, llena Formato D-006, Préstamo de
Documentos fuera de Sala. Este formulario especifica:
e  Fecha de préstamo.
e Lapso de tiempo del préstamo.
. Nombre del usuario.
e  Entidad (si fuera el caso).
e  Descripcion del documento a consultar
. Fecha de devolucion del documento.
. Cédula de identidad y
. Firma de Formato D-006.
Verifica datos y presta el Documento al Usuario.
4 Areas del Proceso no relevado.
DIPGIS, otras | Transcurrido el tiempo, luego de haber utilizado el
reparticiones | documento, procede a la devolucion del documento en
de la UMSA e | instalaciones del Archivo del DIPGIS.
investigadores
5 Archivo Recibe documento prestado, verifica estado del mismo.
DIPGIS

Si esta correcto. Archiva D-005, D-006 y documento.

Caso contrario realiza Informe de devolucién incorrecta
de documento al Director del DIPGIS, describiendo
dafos. Registra usuario (0 entidad) en Base de Datos,
para condicionar futuros préstamos.
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Gréafico Procedimiento 7: Proceso de préstamo de documentos.

Actividad | Areas del DIPGIS, otras | Direccion del DIPGIS Responsable del
reparticiones UMSA o Archivo
investigadores

1 Los investigadores de DIPGIS,
asi como investigadores de
otras reparticiones de la UMSA
e investigadores en general,
solicitan por escrito préstamo
de documentos a la Direccién
del DIPGIS.

2 Recibe solicitud. Deriva al
Archivo DIPGIS.

3 Recibe solicitud. Verifica la
p| existencia de documentacion.
Consulta motivo de préstamo

Préstamo en sala
de DIPGIS

Llena Formato D-005, Boleta
1 |g— de préstamo de documentos

en instalaciones del DIPGIS.

Llena Formato D-006,
Proceso no A Préstamo de Documentos [®
4 relevado. fuera de Sala. Verifica datos

y presta el documento.
1
A 4

Transcurrido el  tiempo, > .

- »’| Recibe documento prestado,
luego de haber utilizado el I .

y.| verifica Estado del mismo.

documento, procede a la v
5 devolucion del documento
en instalaciones del Archivo
del DIPGIS.

Buen estado del
documento

Archiva  D-
005 y D-006.

Realiza Informe de devolucion
incorrecta de documento al
Director DIPGIS, describiendo el
dafio producido en el |g
Documento. Registra nombre del
usuario (o entidad si fuera el
caso) en Base de Datos, para
condicionar futuros préstamos.
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Proceso 8: Organizacion de Archivos.

Actividad Responsable Desarrollo
1 Areas del Como producto de las actividades relacionadas con las
DIPGIS, propias Areas de la Institucion, las actividades
UMSA y otras | relacionadas con otras reparticiones de la UMSA y otras
organizaciones | organizaciones de la Comunidad, envian informacion y
documentacion a la Direccion del DIPGIS.
2 Director del Recibe informacion y documentaciéon de las diferentes
DIPGIS areas del DIPGIS, de otras reparticiones de la UMSA y
organizaciones, via Secretaria, previo registro de
ingreso de documentacién. Deriva al Archivo DIPGIS.
De igual manera la informacion saliente, que consiste en
correspondencia y documentos, es enviada al Archivo
DIPGIS.
3 Archivo Recibe documentacién e informacion. Registra.
DIPGIS Clasifica la informacion.
Elabora fichas de descripcién de documentos.
Coloca Etiguetas a cada tipo de documentacion.
Adjunta documentacién complementaria.
Archiva por Areas del DIPGIS, reparticiones de la UMSA
y organizaciones de la Comunidad.
Dentro de cada categoria se archiva de forma organico
funcional y por orden cronoldgico.
4 Archivo Recibe copia de la correspondencia enviada. Registra.
DIPGIS Clasifica la informacién y documentacion.

Adjunta documentacién complementaria.
Archiva por Area del DIPGIS, reparticiones de la UMSA
y organizaciones de la Comunidad.

Dentro de cada categoria se archiva de forma organico
funcional y por orden cronolégico.
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Gréafico Procedimiento 8: Organizacion de Archivos.

Actividad | Areas del DIPGIS, otras | Direccion del DIPGIS Responsable del
reparticiones UMSA o Archivo
investigadores

1 Producto de las actividades
relacionadas con las propias
Areas de la Institucién, las
actividades relacionadas con
otras reparticiones de la UMSA y
otras organizaciones de la

Comunidad. Recibe informacion y
documentacion de las
2 diferentes areas del DIPGIS,
de otras reparticiones de la
_ UMSA vy organizaciones, via
| Secretaria, previo registro de
ingreso de documentacion.
Deriva al Archivo DIPGIS. v
Recibe documentacién de
ingreso a la Institucion
saliente. Reaistra.
La correspondencia de *
3 informacién saliente es
enviada a Archivo DIPGIS. Clasifica la informacién. Elabora

fichas de descripcion de
documentos, coloca etiquetas a
cada tipo de documentacion.

v

Archiva por Area de DIPGIS,
reparticiones de la UMSA y

organizaciones de la
Comunidad.
La Informacion y

documentacion de cada
categoria (area o institucion).

Archiva por orden
establecido.

Recibe copias de
correspondencia
despachada. Reaistra.

v

Clasifica informacion.
Adjunta documentacion
complementaria.

v

Archiva por Area de DIPGIS,
Reparticiones de la UMSA vy
organizaciones de la
Comunidad.

\4

La Informacion y documentacion
de cada categoria (area o

chiva por orden
fablecido.
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Procedimiento 9: Facilitacion de documentos a auditores externos.

Actividad Responsable Desarrollo
1 Auditor Solicita documentacién contable y no contable para
Externo realizar el trabajo de auditoria.
2 Director del | Recibe solicitud. Deriva al Archivo DIPGIS.
DIPGIS
3 Archivo Recibe solicitud. Verifica la existencia de Ila

DIPGIS documentacion.

Si  esta disponible elabora Formato D-007.
Documentacion facilitada a Auditores Externos. De lo
contrario comunica al solicitante que la documentacién
no esté disponible.
En este documento se especifica la documentacion e
informacién facilitada al Auditor:

. Fecha de Préstamo.

. Nombre del Auditor Senior.

. Detalle de documentos prestados.

. Cantidad de hojas de cada documento.
El Auditor y el responsable de Archivo, firman D-007.
Si el Auditor requiere de informacion complementaria,
se procede a llenar la seccion de informacion
complementaria facilitada en el Formato D-007. Este
formulario especifica:

. Fecha de préstamo.

. Nombre del Auditor Senior.

. Detalle de documentos prestados.

e Cantidad de hojas de cada expediente.
Verifica datos y presta Documentos al Auditor.

4 Auditor Proceso no relevado.

Externo Transcurrido el tiempo, luego de haber utilizado el
documento, procede a la devolucién del documento en
instalaciones del Archivo del DIPGIS.

5 Archivo Recibe documento prestado, verifica Estado del mismo.

DIPGIS El Auditor firma en la seccién de devolucion de

documentos. Entrega copia de Formato D-007. Archiva
D-007.

Revisa documentacion prestada. Si esta conforme
firma recepcion de devolucion de documentacion y
archiva documentos.

Caso contrario realiza Informe de devolucién incorrecta
de documento al Director del DIPGIS, describiendo
informacion faltante o dafio al Documento, para su
posterior recuperacion.
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Grafico de Procedimiento 9: Facilitacion de documentos a auditores

externos.

Actividad

Auditor Externo

Direccion del DIPGIS

Archivo DIPGIS

Solicita documentacion
contable y no contable para
realizar el trabajo de
auditoria.

Recibe solicitud. Deriva al

Proceso no
relevado.

\ 4

]

A\ 4

Archivo DIPGIS.

Recibe solicitud. Verifica la

A 4

existencia de documentacion.
Consulta motivo de préstamo

Documentacién
disponible

Formato D-007,
Documentacion facilitada a
Auditores Externos,
especificando todos los
datos requeridos.

v

El Auditor y el Responsable
del Archivo, firman D-007.

v

Informacién
complementaria

Vs

Llena seccién informacion
complementaria en Formato
firman D-007.

v

documentacion

Entrega
solicitada.

P Comunica que la

documentacién solicitada no 1€
estéa disponible
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Archivo DIPGIS

Actividad Auditor Externo Direccion del DIPGIS
Recibe documento prestado,
5 Procede a la devolucién del verifica Estado del mismo.

documento en instalaciones
del Archivo del DIPGIS.

A 4

El Auditor firma en la seccién
de devolucién de documentos.
Entrega copia de Formato D-

007.
v

Revisa documentacion

devuelta por el auditor.

Informacion
completa

Firma recepcion de
devolucién de
documentacion.

Archiva documentacién
y D-007.

Realiza Informe de
devolucion incorrecta  de |-
documento al Director del
DIPGIS, describiendo
informacién faltante o dafio
al Documento, para su
posterior recuperacion.
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Procedimiento 10: Empaste de documentos

Actividad Responsable Desarrollo
1 Responsable | Clasifica correspondencia interna y externa, y otra
del Archivo documentacion que se trabaje en paginas sueltas.

Clasifica la correspondencia interna, externa y otra
documentacion.
Completa informacion faltante si fuera el caso
Evalla necesidad de empaste, en la medida en que la
documentacion sobrepasa volumen de péginas de
acuerdo a la organizacion de archivo (Procedimiento
8).
Mide la cantidad de fojas por tomos.
Elabora caratulas e indices.
Elabora Informe de la documentacién a empastar al
Director del DIPGIS.
Elabora Formato D-008, Empaste de Documentacion.

2 Director del Recibe informe y deriva a Unidad Administrativa y

DIPGIS Financiera del DIPGIS.
3 Unidad Recibe informe y Formato D-008. Verifica
Administrativa y | documentacion.
Financieradel | Sj el informe es correcto. Cotiza servicio de
DIPGIS. empastado. Tres cotizaciones.

Selecciona la empresa que realiza servicio de
empastado.
Comunica al Responsable del Archivo.
Si el informe no es correcto devuelve al Responsable
del Archivo para su correccion.

4 Archivo DIPGIS | Recibe informacién. Recibe comunicacion. Coordina
con el servicio de empastado.
Archiva D-008 transitoriamente e informes.
Entrega documentacién con inventario detallado.

5 Servicio de Recibe documentacion.

empastado Proceso no relevado.

Coordina entrega de empastados con el Responsable
de Archivo.

6 Archivo DIPGIS | Recibe documentacion empastada.

Firma conformidad de entrega de empaste en Formato
D-008. El encargado del servicio de empaste también
firma entrega de empastados de acuerdo a lo
establecido en el contrato de servicios en Formato D-
008.

Coloca empastados en lugar designado previamente.
Archiva Formato D-008.
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Gréafico Procedimiento 10: Empaste de documentos

Actividad

Archivo DIPGIS

Direccion del DIPGIS

Unidad Administrativa
y Financiera DIPGIS.

Clasifica correspondencia
interna, externa y otra
documentacion que se trabaje en

paginas sueltas.

Clasifica la  correspondencia
interna, externa y otra
documentacion.

Completa informacién faltante si

fuera el caso.

Evalia necesidad de empaste,
en la medida en que la
documentacion sobrepasa
volumen de péaginas de acuerdo
a la organizacién de archivo
(Procedimiento 8).

v

Mide la cantidad de fojas por
tomos.

Elabora caratulas e indices.

Elabora Informe de la
documentacion a empastar al
Director del DIPGIS.

Elabora Formato D-008.

Recibe informe y deriva a
Unidad Administrativa y

\ 4

Financiera del DIPGIS.

A

Recibe informe y Formato D-

" 008. Verifica documentacion.

NO Informe

correcto

Cotiza servicio de
empastado. Tres
cotizaciones.

v

Selecciona la empresa que
realiza servicio de
empastado.
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Actividad

Responsable del
Archivo DIPGIS

Servicio de Empaste

Unidad Administrativa
y Financiera DIPGIS.

Comunica a Responsable
del Archivo.

v

Firma conformidad de
entrega de empaste en
Formato D-008. El
encargado del servicio de
empaste  también  firma
entrega de empastados de
acuerdo a lo establecido en
Formato D-008.

v

Coloca empastados en lugar
designado previamente.

Archivo D-008
e informes.

Recibe informacién. Recibe
comunicacion. Coordina con el [
servicio de empastado.
Entrega documentacion con
inventario detallado.
¢ | Recibe documentacién para
empastar.
Archivo transitorio de Proceso no
informes y D-008. relevado
Coordina entrega de
empastados con encargado
de archivo.
Recibe documentacion | g
-
empastada.
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Procedimiento 11: Archivo de documentacion de proyectos de investigacion

Actividad Responsable Desarrollo
1 Area de Prepara perfil de investigacién o en forma conjunta se
Investigacion | prepara proyecto de investigacion junto a docentes e
del DIPGIS investigadores de la UMSA.
Afaden presupuesto de investigacion, cronograma y
plan de investigacioén.
Remiten al Director de DIPGIS.
2 Director del Recibe perfil de investigacion. Somete a evaluacion
DIPGIS colegiada.
Proceso no relevado.
Si el perfil de investigacién es aprobado se comunica
al area de investigacion. Firma Acta de Aprobacion de
Perfil de Investigacién y Contrato en el caso de la
participacion de investigadores externos. Comunica a
la Unidad Financiera desembolso de recursos.
Caso contrario se rechaza perfil de investigacion o si
hubiera posibilidad de reformulacién se devuelve al
Area de Investigacion para su correccion.
3 Unidad Recibe documentaciéon. Evalia conformidad. Si todo
Administrativa | esta correcto, desembolsa el adelanto correspondiente
Financiera de acuerdo a lo estipulado en presupuesto o en
contrato.
Caso contrario, devuelve al Area de Investigacion para
su correccién o complementacion de documentos.
4 Area de Recibe comunicacién para iniciar proceso de
Investigacion investigacion. Recibe desembolso de adelanto.
del DIPGIS Proceso no relevado.
Periédicamente, realiza informes de avance de
investigacion. Envia a Direccién.
5 Director del Recibe informes periddicos. Realiza seguimiento
DIPGIS periddico.

Proceso no relevado.

En caso de no existir irregularidades, comunica al Area
de Investigacion que se continde con la investigacion,
hasta su conclusion.

Ordena pago parcial a Unidad de Administracion y
Finanzas. Este proceso se repite de acuerdo al Plan
de Investigacion, Presupuesto o Contrato, segun el
namero de pagos parciales acordados.

Caso contrario, devuelve al Area de Investigacion para
su correccion.
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6 Area de Recibe comunicacion para continuar proceso de
Investigacion investigacion  hasta su  culminacion.  Recibe
del DIPGIS desembolso de pago parcial.

Proceso no relevado.
Al culminar la investigacion, envia documentacion a la
Direccion del DIPGIS. Adjunta:
. Perfil de investigacion.
. Presupuesto de Investigacion.
e  Acta de Aprobacion de investigacion.
. Documentacién de respaldo por gastos.
. Documento final de investigacion.
7 Director del Recibe documento y documentacion de respaldo.
DIPGIS Evalla resultados cotejando con perfil y plan de
investigacion.
Proceso no relevado.
En caso de no existir irregularidades, deriva
informacién y documentacion contable-financiera a la
Unidad de Administracion y Finanzas.
De lo contrario, devuelve al Area de Investigacion para
gue se subsanen deficiencias.
8 Unidad Recibe documentacion. Evallla documentaciéon
Administrativa | contable y de respaldo, compara con presupuesto y
Financiera plan de investigacion.
Proceso no relevado.
Si todo esta correcto realiza un informe financiero.
Comunica al Director del DIPGIS.

9 Director del Recibe Informe Financiero. Evalla resultados.

DIPGIS En caso de no existir irregularidades, instruye pago o
desembolso final a investigadores externos.
En caso de haberse presentado irregularidades
devuelve a Unidad Administrativa Financiera para su
correccion.

10 Unidad Recibe documentacion. Efectia desembolso y entrega

Administrativa | al Director de DIPGIS.
Financiera
11 Director del Recibe documentacién de desembolso. Adjunta al
DIPGIS resto de la documentacion y envia al Archivo del
DIPGIS.
12 Archivo DIPGIS | Recibe documentacion.

Registra. Evalla si la documentacion recibida esta
completa.

En caso de que la documentacion se encuentre
conforme, elabora fichas, coloca etiquetas y Archiva.
De lo contrario comunica al Area Financiera para que
se complete la documentacion faltante.
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Grafico de Procedimiento 11: Archivo de documentacion de proyectos de investigacion

Actividad Area de Investigacion del Director del DIPGIS Unidad Administrativa Archivo DIPGIS
DIPGIS Financiera (DIPGIS)
1 Prepara perfil de investigacion o
(> en forma conjunta se prepara Rechaza perfil o devuelve si
proyecto de investigacion junto a existe la osibilidad de
docentes e investigadores de la reformulacién p
UMSA. :
v
Afiaden presupuesto de
investigacién, cronograma y plan
de investigacion.
Remiten al Director del DIPGIS.
|
K /
2 Recibe perfil de investigacion.

L

Somete a evaluacion colegiada.

Proceso no
relevado

Esta
correcto

Si el perfil de investigacion es
aprobado se comunica al area
de investigacion. Firma Acta
de Aprobacion de Perfil de
Investigaciéon y Contrato en el
caso de la participacion de
investigadores externos.
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Actividad Area de Investigacion del Director del DIPGIS Unidad Administrativa Archivo DIPGIS
Financiera (DIPGIS)

DIPGIS

Comunica a la Unidad
Financiera desembolso de
recursos.

3 = Recibe documentacion.
> Evalda conformidad.

Esta
correcto

Si

Desembolsa el adelanto
correspondiente de acuerdo a lo
estipulado en presupuesto o en
contrato.

4 Recibe comunicacion para
continuar con la investigacion. < |
Recibe desembolso inicial.

Proceso no
relevado 4
v v
Periédicamente, realiza informes

de avance de investigacion.
Envia a Direccion.

Recibe documentacion. Evalta
5 avances cotejando con perfil y
plan de investiaacion.

A 4
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Actividad Area de Investigacion del Director del DIPGIS Unidad Administrativa Archivo DIPGIS
DIPGIS Financiera (DIPGIS)
Proceso no
S) relevado
Existen Si
irregularidades
Comunica a Area de
Investigacién que se continle
con la investigacion, hasta su
Recibe  comunicacién  para conclusion.
6 culminar la investigacion.
Recibe desembolso de |¢
adelanto.
Proceso no
relevado
Concluye investigacion y envia
a Direccion del DIPGIS para su
evaluacion final. Adjunta
7 documentacion de descargo

Recibe documento final vy
documentacion de respaldo.

Evalta.
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Archivo DIPGIS

Actividad Area de Investigacion del Director del DIPGIS Unidad Administrativa
DIPGIS Financiera (DIPGIS)
Proceso no
7 relevado
Existen Si
irregularidades
Deriva informacion y
documentacion contable-
financiera a la Unidad de
Administracion v Finanzas. Recibe documentacién. Evaliia
8 documentacién contable y de

A 4

respaldo, compara con
presupuesto y plan de
investigacion.

v

Proceso no
relevado

Existen si

irregularidades

Realiza un informe financiero
positivo y remite al Director del

DIPGIS.
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Actividad Area de Investigacion del Director del DIPGIS Unidad Administrativa Archivo DIPGIS
DIPGIS Financiera (DIPGIS)
9 Recibe informe
financiero. Evalta
Proceso no
relevado
Existen
irregularidades
Instruye pago de saldo final a
investigadores externos, si fuera
10 el caso.
Recibe documentacion. Efectlia
desembolso y entrega al
] - Director de DIPGIS.

Recibe  documentacién  de

desembolso. Adjunta al resto de | 4
11 la documentacion y envia al

Archivo.
12 o Recibe documentacion.

d Registra y Evalta.
Comunica al Area NO

Financiera
documentacion faltante

Documentacion

completa

Si

Elabora y coloca
fichas y etiquetas.

Archiva
todo
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Procedimiento 12: Conservacién de documentos

Actividad Responsable Desarrollo
1 Responsable Instruye a Auxiliar o Personal de Apoyo del Archivo
del Archivo DIPGIS, realizar revision periédica del estado de los
DIPGIS documentos y mobiliario del DIPGIS en el propio
archivo.
2 Personal del Realiza inspeccion de archivos.
Apoyo de Si no encuentra documentacién dafiada o mobiliario
Archivo DIPGIS | deteriorado, comunica verbalmente al Responsable del
Archivo.
Si se presentard dafio de documentos o ausencia de
etiquetas y fichas de descripcion de documentos.
Informa por escrito al Responsable del Archivo.
3 Responsable Recibe informe. Evalla.
del Archivo Si los problemas de conservacién de documentos se
DIPGIS refieren a la falta de tareas de tipo archivistico instruye
a personal de Apoyo a realizar trabajos
complementarios.
Si existe dafio de la documentacion debido a
problemas de almacenamiento de documentos,
mobiliario en mal estado, comunica a Direccion.
4 Direcciéon del Recibe comunicacion, verifica problema y autoriza
DIPGIS reparacion y/o compra de mobiliario adicional.

Comunica al Responsable del Archivo DIPGIS.
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Gréafica de Procedimiento 12: Conservacion de documentos

Actividad Responsable del Personal de Apoyo de Director del DIPGIS
Archivo DIPGIS Archivo DIPGIS
1 Instruye a Auxiliar o Personal
de Apoyo de Archivo DIPGIS,
realizar revision periddica del
estado de los documentos del
DIPGIS en el propio archivo.
Realiza  inspeccion de
2 archivos.
Dafios en
documentos
Comunica verbalmente a
Responsable de Archivo.
Si se presentara dafio de
documentos o en el
mobiliario o ausencia de T
etiquetas y fichas de
descripcién de documentos.
Informa por escrito al
Responsable de Archivo.
3
Recibe informe. Evalta. <
Almacenamiento,
mobiliario _~
Tipo de dafios
en documentos
Procesos
archivisticos
Instruye a personal de
Apoyo a realizar trabajos
complementarios.
4 Recibe comunicacion,
Ly Ccomunica a Direccion > verifica problema y autoriza

reparacion y/o compra de
mobiliario adicional.

v

Comunica a Responsable de
Archivo
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Procedimiento 13: Registro y conservacion de material bibliogréfico.

Actividad Responsable Desarrollo

1 Areas del Como producto de las actividades relacionadas con las
DIPGIS, UMSA | propias Areas de la Institucion, las actividades
y otras relacionadas con otras reparticiones de la UMSA vy
organizaciones | otras organizaciones de la comunidad, envian material

bibliogréfico a la Direccion del DIPGIS.
2 Director del Recibe material bibliografico de las diferentes areas
DIPGIS del DIPGIS, de otras reparticiones de la UMSA vy
organizaciones, via Secretaria, previo registro de

material bibliogréafico. Deriva al Archivo DIPGIS.
3 Archivo DIPGIS | Recibe material bibliogréfico. Registra.

Clasifica material bibliogréfico.
Elabora fichas de descripcién de material bibliogréfico.
Coloca Etiquetas a cada libro.

Deposita en mostradores por Areas del DIPGIS,
Reparticiones de la UMSA y organizaciones de la
Comunidad.

Dentro de cada categoria, archiva por tematica.
Evalla estado de material bibliogréafico.
Si esta en buen estado deposita en su respectivo sitio.

Si el material bibliografico se encuentra deteriorrado,
registra para incluirlo en préximo envio para registro y
conservacion. Conexion con proceso de Empastado.
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Gréafico de Procedimiento 13: Registro y conservacion de material
bibliografico.

Actividad Areas del DIPGIS, Director del DIPGIS Archivo DIPGIS
UMSA y otras
organizaciones

Producto de las actividades

1 relacionadas con las propias Areas
de la Institucién, las actividades
relacionadas con otras

reparticiones de la UMSA vy otras
organizaciones de la Comunidad,
envian material bibliografico a la
2 Direccién del DIPGIS.

Recibe material bibliografico
de las diferentes areas del
DIPGIS, de otras
reparticiones de la UMSA y
organizaciones, via
Secretaria

v

Registra 'y envia al
Responsable del Archivo.

1 Recibe material bibliografico.

3 v

Clasifica material bibliogréafico.

Elabora fichas de descripcion
de material bibliogréafico.

Coloca Etiquetas a cada libro.

—

Coloca Etiquetas a cada libro.
Deposita en mostradores por

Area de DIPGIS,
Reparticiones de la UMSA y
organizaciones de la
Comunidad.

Dentro de cada categoria,
archiva por tematica.

*

Evalla estado de material
bibliogréfico.

Sl

NO

TN

Conexién
proceso de

Registra para incluirlo en
préximo envio para empaste.

empastado
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4.2.3. PROCEDIMIENTOS DE LA FASE DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Los objetivos de esta fase, desde una perspectiva de la gestion documental en el
DIPGIS, son:
« Justificar la conservacion de archivos, identificando los tiempos de retencion.
» Establecer programas de seleccion, eliminacién o transferencia.

Los procedimientos propuestos para esta fase son:

1. Identificaciébn y descripcion de documentos. En este proceso se
identifican y describen los documentos mediante la elaboracion de fichas
archivisticas.

2. Transferencia de documentos al Archivo Central. Es el proceso de
cambio de custodia de la documentacion del DIPGIS, al Archivo Central de la
UMSA, luego de haber permanecido por un periodo de cinco afios en los
archivos del DIPGIS, de acuerdo a la normativa de la UMSA.

3. Destruccién de fotocopias y material no imprescindible. En este proceso
se establecen los pasos necesarios para proceder a la destruccién y/o
eliminacion de fotocopias de documentos o informacidon no imprescindible
gue ya no se requiere en la Institucion.

Estos procedimientos se desarrollan en las siguientes secciones:
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Departamento de Investigacidon Postgrado e Interaccion Social

Aprobado por:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vicerrectorado

Unidad de Archivo

PROCEDIMIENTO

FASE DE CONTROL DE DOCUMENTOS CODIGO

GENERALIDADES:

OBJETIVO

. Justificar la conservacion de archivos, identificando los
tiempos de retencion.
. Establecer programas

transferencia.

de seleccion, eliminacion o

MARCO LEGAL /

Constitucion Politica del Estado
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

NORMATIVO Normativa Internacional de Archivo
UMSA = Universidad Mayor de San Andrés
SIGLAS Y DIPGIS = Departamento de Investigacion, Postgrado e Interaccion
ABREVIATURAS | Social
AC = Archivo Central
REGISTROS, 1. Inventario de documentos

FORMULARIOS
O IMPRESOS DE

2. Relacion de entrega documentos al Archivo Central
3. Informe del Comité de Valoracién Documental sobre la

ENTRADA evaluacién de documentos a eliminar.
PROVEEDOR Areas y Unidades DIPGIS
REGISTROS, 1. Relacién de entrega documentos al Archivo Central

FORMULARIOS
O IMPRESOS DE
SALIDA

2. Relacién de documentos innecesarios para su eliminacion

Areas y unidades administrativas del DIPGIS

CLIENTE

1. Director del DIPGIS

2. Responsable del Archivo
RESPONSABLES 3. Jefes de Areas

4. Personal de Apoyo Archivo

5. Jefe del Archivo Central UMSA
TIEMPO De acuerdo al volumen de documentos
ESTIMADO DE
EJECUCION
RECURRENCIA De acuerdo a requerimiento y/o segun Cuadro de Conservacion de

Documentos

ANEXOS 1. Comunicacion Interna

2. Relacién de entrega de documentos al Archivo Central

Lugar y fecha de elaboracion

Nidmero de version NiUmero de pagina

La Paz, octubre de 2016 1

164 de 13

164




Procedimiento 14: Identificacién y descripcién de documentos.

Actividad Responsable Desarrollo
1 Areas del Como producto de las actividades relacionadas con las
DIPGIS, UMSA | propias Areas de la Institucion, las actividades
y otras relacionadas con otras reparticiones de la UMSA y
organizaciones | otras organizaciones de la Comunidad, envian
documentos a Direccion del DIPGIS.
2 Director del Recibe documentos de las diferentes areas del
DIPGIS DIPGIS, de otras reparticiones de la UMSA vy
organizaciones, via Secretaria, previo registro de
documentos. Deriva al Archivo DIPGIS.
3 Responsable | Recibe documentos, Registra y Clasifica en:
Archivo DIPGIS Documentacion generada en Direccion DIPGIS.
e Proyectos de Investigacion Programa
ASDI/UMSA.
o Documentacion del proceso administrativo del
Area de Postgrado.
e Documentacion del proceso administrativo del
Area de Interaccion Social.
o Documentacion del proceso administrativo del
Programa COSUDE-UMSA.
¢ Documentacion de gestiones pasadas.
e Recepciéon de Tesis, PHD y Programa ASDI-
UMSA.
e Recoleccién material bibiliografico
Asigna trabajos a auxiliares de Archivo.
4 Auxiliar de Recibe trabajos asignados.
Archivo

1. Documentacion generada en Direccion DIPGIS.

e Identifica procedencia y contenido de la
documentacion.

¢ Clasifica por fondos, series, expedientes y
documentos sueltos.

e Ordena los documentos cronolégicamente.

e Instala documentacion en carpetas para su
buena conservacion y acceso.

2. Proyectos de Investigacion Programa

ASDI/UMSA, mediante sistema SICYT.

¢ Identifica procedencia y contenido de la
documentacion.

e Clasifica por Facultades y Proyectos,
integran varios tipos de documentos, se
conservan originales y fotocopias.

e Ordena los documentos cronolégicamente.

e Instala documentacion en carpetas para su
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buena conservacién y acceso.

Documentacién del proceso administrativo del
Area de Postgrado.

Identifica procedencia y contenido de la
documentacion.

Clasifica por Nivel de Especialidad
(Diplomado, Especialidad, Maestria vy
Doctorado), se ordena siguiendo el trdmite
administrativo. Se integran varios tipos de
documentos.

Ordena los documentos cronolégicamente.
Instala documentaciéon en carpetas para su
buena conservacién y acceso.

Documentacién del proceso administrativo del
Area Financiera.

Identifica procedencia y contenido de la
documentacion (Ingreso, Egreso, Fondos en
Avance, Descargos, etc.)

Clasifica por series, siguiendo el tramite
administrativo, se integran varios tipos de
procedimiento, conservan el original.
Ordena los documentos numeéricamente y
cronolégicamente.

Instala documentaciéon en carpetas para su
buena conservacién y acceso.

Realiza el sellado de “CONTABILIZADO” a
los comprobantes de egreso del programa
FONDOS ASDI y COSUDE.

Documentacién del proceso administrativo del
Programa COSUDE-UMSA.

Identifica procedencia y contenido de la
documentacion.

Clasifica por fondos, series y expedientes.
Ordena los documentos cronolégicamente.
Instala documentacién en carpetas para su
buena conservacién y acceso.

Documentacion de gestiones pasadas.

Identifica procedencia y contenido de la
documentacion.

Clasifica por Facultades y Proyectos,
integran varios tipos de documentos, se
conservan originales y fotocopias.

Ordena los documentos cronoldgicamente.
Elabora indices y caratulas.

Ubica los documentos en cajas de archivo o
empaste.

Recepcion de Tesis, PHD Y Programa ASDI-
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UMSA:

8. Recoleccion de Series Periddicas:

9. Registro de monografias.

Pasan el trabajo a Encargado de Archivo.

Identifica sobre la procedencia.

Ingresa datos del material producido,
aproximadamente 30 campos (Titulo, autor,
idioma, palabras claves, pais y otros).
Revisa detenidamente el registro antes de la
certificacion.

Certifica la publicacion de tesis.

Identifica procedencia (Revistas, Periddicos
y Otros).

Ingresa datos de las publicaciones
periddicas, aproximadamente 30 campos
(Titulo, autor, idioma, palabras claves, pais).
Realiza un resumen de la publicacion en el
campo 83.

Revisa el registro detalladamente.

Se registra todos los articulos de la
publicacion (aproximadamente 5 a 10
articulos).

Certifica el material documentario producido.

Identifica procedencia.
Ingresa datos de las monografias,

aproximadamente 30 campos (Titulo, autor,
idioma, palabras claves, pais y otros).
Realiza un resumen de la publicacién en el
campo 83.

Revisa el registro detalladamente.
Certifica la publicacion de la monografia.

Responsable
del Archivo
DIPGIS

Revisa trabajos designados. Evalla.

Si todo esta conforme de acuerdo a Operaciones
designadas, devuelve a Auxiliar, para su archivo.

En caso de que el trabajo no se encuentre dentro de lo
establecido, devuelve a Auxiliar de Archivo para su
correccion o complementacion.
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Gréfico de Procedimiento 14: Identificacion y descripcion de documentos.

Actividad Areas del DIPGIS, Director del DIPGIS Responsable del Auxiliares de Archivo
UMSA y otras Archivo DIPGIS DIPGIS
organizaciones
Producto de las actividades
1 relacionadas con las propias Areas
de la Institucion, las actividades
relacionadas con otras
reparticiones de la UMSA vy otras
organizaciones de la Comunidad,
envian documentos a la Direccién
2 del DIPGIS. Recibe material producido
de las diferentes areas del
DIPGIS, de otras
reparticiones de la UMSA y
organizaciones, via
Secretaria
Registra y envia a
Responsable de Archivo.
3 | Recibe material producido.
Clasifica documentos y
material producido.
Asigna trabajos a auxiliares de
Archivo DPIGIS.
4 Recibe trabajos asignados por

Responsable de  Archivo

DIPGIS.

A 4

u




Actividad Areas del DIPGIS, Director del DIPGIS Responsable del Auxiliares de Archivo
UMSA y otras Archivo DIPGIS DIPGIS
organizaciones
4 1. Documentacién generada en

Direccién del DIPGIS:

v

Identifica procedencia y
contenido de la documentacion.
Clasifica por fondos, series,
expedientes y  documentos
sueltos.
Ordena los
cronolégicamente.
Instala documentacion

documentos

v

2.

Investigacion Programa

ASDI/UMSA, mediante sistema
SICYT:

v

Identifica procedencia y
contenido de la documentacion.
Clasifica por Facultades y
Proyectos, integran varios tipos
de documentos, se conservan
originales y fotocopias.

Ordena los documentos
cronolégicamente.

Instala documentacion en
carpetas para su  buena
conservacion y acceso.

v
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Actividad Areas del DIPGIS, Director del DIPGIS Responsable Archivo Auxiliares de Archivo
UMSA y otras DIPGIS DIPGIS
organizaciones
2
4

3. Documentacién del proceso
administrativo  del Area  de
Postgrado: Procesa:

v

Identifica procedencia y contenido
de la documentacion.

Clasifica por Nivel de Especialidad
(Diplomado, Especialidad,
Maestria y Doctorado), ordena por
tramite administrativo.

Ordena cronolégicamente.

Instala documentacion en carpetas
para su buena conservacion y
acceso y acceso.

¥

4. Documentacion del proceso

administrativo del Area
Financiera. Procesa:

v

Identifica procedencia y
contenido de la documentacién

Clasifica por series, siguiendo el
trdmite administrativo, conserva
original.

Ordena los documentos
numérica y cronologicamente.

Instala documentacion en
carpetas para su  buena
conservacion y acceso.

Sella “CONTABILIZADO” a los
comprobantes de egreso del
programa ASDI y FONDOS
COSUDE, al programa COSUDE

—L
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Actividad

Areas del DIPGIS,
UMSA y otras
organizaciones

Director del DIPGIS

Responsable Archivo
DIPGIS

Auxiliares de Archivo
DIPGIS

5. Documentacién del proceso
administrativo del Programa
COSUDE-UMSA:

v

Identifica procedencia y contenido
de la documentacion.

Clasifica por fondos, series y
expedientes.

e Ordena los
cronolégicamente.
Instala documentacion en carpetas
para su buena conservacion y

documentos

acceso.

6. Documentacion de gestiones
pasadas.

v

Identifica procedencia y
contenido de la documentacion.

Clasifica por Facultades y
Proyectos, integran varios tipos
de documentos, se conservan
originales y fotocopias.

Ordena los documentos
cronolégicamente.
Elabora indices y caratulas
correspondientes.

Ubica los documentos en cajas
de archivo o empaste

2

4
~——
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Actividad Areas del DIPGIS, Director del DIPGIS Responsable Archivo Auxiliares de Archivo
UMSA y otras DIPGIS DIPGIS
organizaciones
4
4

7. Recepcion de Tesis, PHD Y
Programa ASDI-UMSA:

v

Identifica la procedencia.

Ingresa datos del material
producido, aproximadamente 30
campos (Titulo, autor, idioma,
palabras claves, pais, etc.).

e Coloca portada.

e Revisa detenidamente el registro
antes de la certificacion.

Certifica la publicacién de tesis.

!

8. Recoleccion de Serie
Periddica.

v

Identifica procedencia (Revistas,
Periddicos y Otros).

Ingresa datos de las publicaciones
periédicas, aproximadamente 30
campos (Titulo, autor, idioma,
palabras claves, pais y otros).
Realiza un resumen de la
publicacién en el campo 83.
Coloca portada del
bibliogréfico.

Revisa el registro detalladamente.
Se registra todos los articulos de la
publicacion (aproximadamente 5 a
10 articulos).

Certifica el material bibliografico.

material

L
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Actividad Areas del DIPGIS, Director del DIPGIS Responsable Archivo Auxiliares de Archivo
UMSA y otras DIPGIS DIPGIS
organizaciones
5
4
9. Registro de monografia.
v
e Identifica procedencia.
e Ingresa datos de las
monografias, aproximadamente
30 campos (Titulo, autor,
idioma, palabras claves, pais,
ciudad y otros).
e Realiza un resumen de la
publicacién en el campo 83.
e Coloca portada de la
moniografia.
e Revisa el registro
detalladamente.
e Certifica la publicacion de la
monografia.
Pasan el trabajo a Responsable de
5 Archivo.

Revisa trabajos designados.

A

Evalla.

Si

Devuelve a Auxiliar, para su
archivo.

Devuelve a Auxiliar, para su
correccion
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Procedimiento 15: Transferencia de documentos al Archivo Central.

Actividad | Responsable Desarrollo
1 Archivo Establece politicas y normas de transferencia de
Central documentacion al Archivo Central de la UMSA, que
UMSA incluyen:
e Definicién fecha de transferencia.
e Forma de transferencia.
e Tipo de documentacion.
e Contenidos segun tipo de documentacion.
Comunica a la Direccion de DIPGIS.
2 Director Recibe comunicacion de politicas y normas de
DIPGIS transferencia de documentacion al Archivo Central.
Solicita tranferencia de documentacion. Comunica a
Archivo DIPGIS.
3 Responsable | Recibe comunicacion de Direccion de DIPGIS.
del Archivo | EvalGa. Identifica la documentacion para transferencia a
DIPGIS Archivo Central. Distribuye responsabilidades a auxiliares
de Archivo.
4 Auxiliares de | Reciben instruccion del responsable de Archivo.
Archivo Acopian informacién para transferencia.
DIPGIS Realizan la foliacién de documentos.
Realizan inventario detallado de la documentacién a
transferir (tipo de documentacién, cantidad, volumen.
gestion y fojas).
Comunica al Responsable de Archivo del DIPGIS.
5 Responsable | Envia nota al Director del DIPGIS, informando sobre la
del Archivo | documentacion ha ser transferida al Archivo Central de la
DIPGIS UMSA.
6 Director del | Envia nota remision al Archivo Central de la UMSA.
DIPGIS
7 Archivo Recibe nota.
Central Proceso no relevado.
UMSA Convoca a Responsables de Archivo DIPGIS, para
coordinacién de transferencia.
8 Responsable | Coordina detalle de la transferencia de documentacion y

del Archivo
DIPGIS

recaba requisitos adicionales, con representante de
Archivo Central de la UMSA.
Revisa inventario, realiza inspeccion fisica de la
documentacion a transferir.
Si todo esta correcto, ordena el traslado de la

documentacion, con una Tabla de Relacién de Entrega
(TRE) Anexo 5. De lo contrario instruye a los auxiliares de
Archivo DIPGIS, para corregir deficiencias
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Gréafico de Procedimiento 15: Transferencia de documentos a Archivo Central.

Actividad Archivo Central UMSA Director del DIPGIS Responsable del Auxiliares de Archivo
Archivo DIPGIS DIPGIS
Establece politicas y normas de
1 transferencia de documentacion a Recibe  comunicacion  de
Archivo Central. Comunica a la politcas y normas de
Direccién del DIPGIS. transferencia de
2 documentacién a  Archivo
Central. Solicita
transferencia de
3 documentacién. Comunica Recibe comunicacion de la
al Archivo DIPGIS. Direccion del DIPGIS.
Evalla. Identifica la
documentacion para
transferencia a  Archivo
Central. Distribuye
responsabilidades a
auxiliares de Archivo. Reciben instruccion del
4 responsable de Archivo.
> Acopian informacién  para
transferencia.
Realizan la foliacion de
documentos.
Realizan inventario detallado
de la documentacion a
transferir (tipo de
documentacion, cantidad,
volumen. gestion y fojas).
l Comunica a Responsable de
S) Archivo.
Recibe nota y Envia nota al Director del
] DIPGIS, informando sobre la
remite al - <
* Archivo Central docume_ntauon _ha ser [®
transferida al Archivo Central
Reibe nota de la UMSA.
6
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Actividad

Archivo Central UMSA

Director del DIPGIS

Responsable Archivo
DIPGIS

Auxiliares de Archivo
DIPGIS

Convoca a Responsables de
Archivo DIPGIS, reunién para
coordinacion de transferencia de
documentacion. Comunica a
Responsable de Archivo DIPGIS.

Coordina detalle de la
transferencia de
documentacion y recaba

requisitos adicionales, con
representante de Archivo
Central de la UMSA.

v

Revisa inventario, realiza
inspeccion fisica de
documentacion a transferir.

si

Procede a ordenar el
traslado de la
documentacion,  mediante
TRE

Instruye a los auxiliares de
Archivo DIPGIS, para €
correair deficiencias.

176



Procedimiento 16: Destruccion de fotocopias y material innecesario.

del Archivo
DIPGIS

Actividad Responsable Desarrollo
1 Director Define politicas de destruccion de fotocopias y material
DIPGIS innecesario.
Comunica al Archivo DIPGIS.
2 Responsable | Recibe comunicacion de la Direccion del DIPGIS.
del Archivo | Evalta. Identifica las fotocopias y material innecesario a
DIPGIS | destruir.
Comunica a Auxiliares de Archivo.
3 Auxiliares del | Reciben instruccion del Responsable del Archivo.
Archivo Acopian fotocopias y material innecesario para su
DIPGIS | destruccion.
Realizan inventario de fotocopias y material innecesario
para su destruccion.
Comunica al Responsable del Archivo.
4 Responsable | Recibe comunicacion de Auxiliar de Archivo del DIPGIS.

Realiza inspeccion fisica. Evalia. Si esta correcto
procede a la destruccibn de fotocopias y material
innecesario.

Si no esta correcto, instruye a los auxiliares del archivo,
corregir desajustes.
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Grafico de Procedimiento 16: Destruccion de fotocopias y material

innecesario.
Actividad Director del DIPGIS Responsable del Auxiliares de Archivo
Archivo DIPGIS DIPGIS

Define politicas de destruccion de
1 fotocopias y material innecesario.

Comunica al Archivo DIPGIS. Recibe comunicacion de la
2 Direccién de DIPGIS.

Evalda. Identifica las

fotocopias y material
innecesario a destruir.

Comunica a Auxiliares de

Archivo.
3 Reciben instruccién del
Responsable del Archivo.
Acopian fotocopias y material
innecesario para su
destruccion.
Realizan inventario de
fotocopias y material
innecesario para su
destruccion.
Comunica al Responsable del
Archivo.
4 Recibe comunicacién del
Auxiliar del Archivo del [«
DIPGIS.

v

Realiza inspeccion fisica.
Evalla.

NO

Sl

Destruccién de fotocopias y
material innecesario.

Instruyea a los auxiliares
del archivo, corregir
desajustes.
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4.3. DOCUMENTOS PROPUESTOS

En este punto se desarrollan los documentos propuestos en el Manual de

Procedimientos, presentado en la primera parte de la Propuesta.

La totalidad de los documentos propuestos, son formularios que tienen el

propésito de transparentar un determinado procedimiento. Estos formularios se

describen y desarrollan a continuacion:

1. Formato D-001, Anulaciobn de documentacién no esencial. Este

Formulario permite identificar los documentos no esenciales, los motivos

por los cuales se prescinde de ellos y los procesos de sustitucion o

readecuacion de los mismos. El formato es el siguiente:

Formato D-001, Anulacién de documentacién no esencial

Area:

Documentacion:

N° | Tipo de documentacion

no esencial

Motivos para su

anulacién

Sustitucion, readecuaciéon de

la documentacion

Responsable de Archivo

Fecha: [/ [

Jefe de Area

Fecha: /| [
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Area:

La argumentacion de la necesidad de anular cierto tipo de documentacion la
realiza el Responsable de Archivo, en nota complementaria, consignando

en la columna 2 y 3, solamente resimenes o resefias de lo que se propone.

Formato D-002, Digitalizacion de Documentos. Este formulario se
emplea en la descripcion y justificacion de la documentacion que se ve por

conveniente digitalizar. El formato es el siguiente:
Formato D-002, Digitalizacion de Documentos

Documentacion:

NO

Documentacion a Motivos para su Ventajas de la digitalizacion

Digitalizar digitalizacion

Responsable de Archivo Jefe de Area

Fecha: /[ |/ Fecha: [/ [

En la Columna 3 se establecen entre otras cosas las ventajas de la
digitalizacion, como ser: a) el ahorro de espacio en archivos, porque a
mediano y largo plazo esta documentacion ya no sera producida, b) la
facilidad de recuperacion y consulta de dicha documentacion por parte de

los usuarios.

El plan para la justificacion de la digitalizacion de documentos, se realiza en

documento adjunto, de manera que en el Formato D-002, solamente figura
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un resumen de motivos y ventajas de la digitalizacion de documentos en el

DIPGIS.

Formato D-003, Necesidad de ambientes para consulta, préstamo y

uso de documentos. Este Formato se emplea para la solicitud de dotacion

de espacios para

la consulta, préstamo y uso de documentos.

Evidentemente, no es un formato que se emplee con frecuencia, sino que

se lo utiliza para justificar la ampliacion de ambientes destinados a la

consulta de documentacion generada por el DIPGIS, que al ser una entidad

dedicada a la investigacion, aun no ha puesto a disposicion de la poblacién

sus productos. El Formato es el siguiente:

Formato D-003, Necesidad de ambientes para consulta, préstamo y uso de

documentos
Gestion:
1. Inmueble
Ne Propésito Area requerida (m?) Justificacion
2. Mobiliario
Ne Tipo de mueble Descripcion Costo aproximado

(Bs.)

Responsable de Archivo
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Las cotizaciones de los items figuran en documentacion complementaria y
son presentadas para la evaluacion respectiva en los procesos especificos
qgue conforman el procedimiento en forma de planes y propuestas con un
presupuesto. ElI Formato D-003, es empleado hasta el final del

procedimiento.

Formato D-004 Requerimiento de equipo para Archivo. Este Formato se
emplea para la solicitud de dotacion de equipo para el Area de Archivo. Al
igual que el Formato D-003, no es un formato que se emplee con
frecuencia, pero en este caso este requerimiento puede ser semestral; se
utiliza para justificar la compra de muebles y equipo para el Archivo del

DIPGIS. El Formato es el siguiente:
Formato D-004, Requerimiento de equipo para Archivo.

Gestion: __ Fecha:

NO

Tipo de equipo Descripcion Justificacion

Responsable de Archivo

Las cotizaciones de los equipos figuran en documentacién complementaria
y son presentadas para la evaluacion respectiva en los procesos
especificos que conforman el procedimiento en forma de planes y
propuestas con un presupuesto, para facilitar la decision del Director del

DIPGIS. Ademés participa el Area Administrativa Financiera para la
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verificacion de costos. El Formato D-004, es empleado hasta el final del

procedimiento.

Formato D-005, Boleta de préstamo de documentos en instalaciones del
DIPGIS. Este Formato es empleado para el préstamo de documentos en
instalaciones del DIPGIS. El Formato es el siguiente:

Formato D-005, Boleta de préstamo de documentos en instalaciones del
DIPGIS

Encargado de Archivo: Fecha: /| |

Nombre y Apellidos:

Entidad (si fuera el caso):

Descripcion del documento para consulta:

C.l. Firma:

5. Formato D-006, Préstamo de Documentos fuera de Sala. Este Formato
es empleado para el préstamo de documentos fuera de las instalaciones del
DIPGIS, por un tiempo maximo de una semana. Este Formato tiene una
cantidad mayor de informacién del usuario, debido a que al llevar el
documento fuera del DIPGIS, se corre el riesgo de no devolucién del mismo
por parte del usuario, por ello se debe consignar informacién para
identificarlo con precisién y poder ubicarlo en el domicilio u oficina. El

Formato es el siguiente:
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Formato D-006, Boleta de préstamo de documentos fuera de las

instalaciones del DIPGIS

Encargado de Archivo:

Fecha de préstamo: _/ /  Fechade devolucion: _/ |/

Nombre y Apellidos:

Entidad (si fuera el caso):

Domicilio del usuario:

Teléfono: Celular: Correo:

Descripcidon del documento para consulta:

C.l.

Firma:

6. Formato D-007, Documentaciéon facilitada a Auditores Externos. Este

formato sirve para el préstamo de documentos a los auditores externos.
Dada la cantidad de documentacién que ellos pueden requerir, es necesario
establecer un formulario que refleje estas caracteristicas. Adicionalmente,
se prevé la facilitacion de documentacion complementaria, que haga
posible un control detallado de todos los documentos contables, financieros
o de otra indole que pueden requerir los auditores o consultores. El formato

es el siguiente:
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Formato D-007 Documentacién facilitada a Auditores Externos

Encargado de Archivo:

Fecha de préstamo: /| |/

Nombre y Apellidos:

Cargo:

Empresa Auditora:

Domicilio de la Empresa:

Teléfono: Celular: Correo:
Detalle de documentacién facilitada
N° Documentacion prestada Fojas
C.. Firma:
Detalle de documentacién Complementaria facilitada
N° Documentacioén prestada Fojas
Nombre y C.I. Firma:
Fecha: [/ [

Devolucion de documentacion
N©° Documentacion Observaciones
Conforme: Firma Encargado Archivo:

No conforme:

Fecha: [/ [
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Formato D-008 Empaste de documentos

Responsable de Archivo:

Fecha de entrega de documentaciéon: _/ [
Nombre de la empresa:
Responsable del empaste:
Domicilio de la empresa:
Teléfono: Celular: Correo:

Detalle de documentacién a empastar
Cant. | Serie documental | fojas | Gestién | Tamafio Especificaciones de Costo
empaste
tapas | Color | Grosor | Titulos

de
empaste

Plazo de entrega:

Firma del Responsable de Archivo

Firma Empresa de Encuadernacion

Entrega de la documentacion empastada

Descripcion

Observaciones

Conforme: __

No conforme:

Fecha:

I

Firma Responsable Archivo:
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Culminada la descripcion y desarrollo de la propuesta, se exponen las
conclusiones de la presente investigacion, las cuales se realizan en funcién a los
objetivos propuestos que se constituyeron en guia para el desarrollo de la

investigacion.

En este sentido, nos permitimos aludir nuestro objetivo general, el cual cual fue
definido en los siguientes términos: “Elaborar un Manual de Procedimientos de
Gestion Documental para normalizar y controlar los procesos

informacionales que se desarrollan en el DIPGIS.”

El Manual de Procedimientos propuesto tiene como fuentes, las fases de la
gestion documental y a la vez la practica cotidiana con la cual se realizada la
administracion de la informacién y documetacion en instancias de DIPGIS; lo cual
significa que la propuesta ha incursionado en la formulacion de procedimientos
archivisticos en aquellas fases de la gestion documental, aplicadas al objeto de

estudio.

La propuesta contiene 16 procedimientos y 8 formularios, para viabilizar los

distintos procesos formulados y propuestos en el presente Proyecto de Grado.

Estos procedimientos se han desarrollado de acuerdo a las fases de la gestion

documental, es decir, considerando las siguientes fases:

e Elaboracion de documentos.
e Utilizacion y conservacion de documentos.

e Control y destruccion de documentos.
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En la fase de elaboracion de documentos se han propuesto tres procedimientos
referidos a la disminucion del volumen de documentos generados: a) anulacion de
documentacion innecesaria, b) analisis de la utilizacion de la informacion generada

y C) generacion de alternativas de archivo documental.

En la fase de utilizacion y conservacion de documentos se han propuesto 9
procedimientos, los cuales son: a) Planificacion de ambientes para consulta,
préstamo y uso de documentos, b) Planificacién de equipamiento e infraestructura,
c) Proceso de préstamo de documentos, d) Organizacion de archivos, e)
Facilitacion de documentos a auditores, f) Empaste de la documentacién, Q)
Archivo de documentacién de proyectos de investigacién, h) Conservacion de

documentos y i) Registro y conservacion de material bibliogréfico.

Los procedimientos propuestos en la fase de control de documentos son tres: a)
Identificacion y descripcion de documentos, b) Transferencia de documentos al

Archivo Central y ¢) Destruccion de fotocopias y material innecesario.

Algunos de estos procesos no son solamente operativos, sino también se los
puede considerar estratégicos, lo cual los convierte en parte de la gestion
documental. Y en gran parte de los casos, se llega a introducir procesos de
calidad en la gestion de archivos, a través de procesos de control y evaluacion de
documentos, aplicados en su mayor parte por el Responsable del Archivo, en

directa coordinaciéon con el Director del DIPGIS.

Otro aspecto relacionado con el Manual de Procedimientos, referente a la gestion
documental, es la organizacion de la Unidad de Archivo del DIPGIS; en la cual
debe imperar la existencia de un Responsable de Archivo que tiene autoridad de
mando sobre los Auxiliares de Archivo, porque de esta manera se identifica
claramente un responsable, solucionando de esta manera una de las deficiencias
mas importantes que se encuentran, la cual es traducida como la existencia de
varios encargados que se hallan en un mismo nivel jerarquico, lo cual significa que

ninguno sea responsable de la gestion documental.
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Las conclusiones sobre los objetivos especificos, son las siguientes:

1. Llevar a cabo un diagndstico relacionado con el personal del DIPGIS, que

genera y recibe documentacion relativa a los objetivos de la Institucion.

El diagnéstico relacionado con el personal del DIPGIS, se ha cumplido en
su totalidad en el marco practico, Capitulo 3, en las secciones 3.2.
Resultados de la entrevista a personal ejecutivo y 3.3. Resultados de la

entrevista a personal operativo.

Estos resultados han permitido obtener informacion cualitativa importante,
acerca del funcionamiento actual del Archivo del DIPGIS y los procesos

archivisticos que se llevan a cabo en esta Institucion.

2. ldentificar los actuales procedimientos o practicas empleadas en las

actividades llevadas a cabo por el personal del DIPGIS.

Tal vez, lo més notable con respecto a este objetivo, es que las practicas
llevadas a cabo por el personal del Archivo del DIPGIS, es excesiva porque
se concentran mas en temas de tipo operativo, dejando de lado aspectos o
procedimientos estratégicos de la gestion documental, tal como se puede
observar en la siguiente relacion de procedimientos puntuales detectados
en el DIPGIS:

Recibe trabajos asignados.

e Documentacion generada en la Direccion del DIPGIS.
e Proyectos de Investigacion Programa ASDI/UMSA, mediante sistema
SICYT.

e Documentacion del proceso administrativo del Area de Postgrado.
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e Documentacion del proceso administrativo del Area de Interaccion
Social.

e Documentacion del proceso administrativo del Programa COSUDE-
UMSA.

e Documentacion de gestiones pasadas.

e Transferencia de documentacion al Archivo Central.

e Facilitacion de documentos a Auditores Externos.

e Empastado de documentos, etc.

e Recepcion de Tesis, PHD y Programa ASDI-UMSA.

e Recoleccion de material bibliogréfico.

e Descripcion de la documentacion y material bibliografico.

Si bien estos documentos pueden considerarse importantes en la gestion
documental, son solamente parte de ella. Los procedimientos propuestos

completan de alguna manera la gestion documental.

. ldentificar los procesos relevantes en la gestion de la documentacion en el

DIPGIS, para que formen parte del presente Manual de Procedimientos.

Los procesos mas relevantes que se han encontrado en el diagnostico se
refieren esencialmente al aspecto operativo de la gestibn documental. Es
decir, los procedimientos de manejo de la correspondencia, organizacion
del Archivo DIPGIS, transferencia de documentos al Archivo Central de la
UMSA, recepcion de documentacion, libros, proyectos, tesis de doctorado,

etc.

Adicionalmente, el diagnostico ha servido para identificar procedimientos
estratégicos relacionados con la gestion documental que no se realizan

actualmente, y son:

e Procesos de evaluacion y optimizacién de documentos generados en

la Institucion.
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Procesos de difusion efectiva de los resultados de las
investigaciones llevadas a cabo en el DIPGIS, a través de la
socializacion a la poblacién e investigadores, que deseen consultar
los resultados de estas investigaciones.

Procesos de digitalizacion de documentos para una mejor
conservacion y facilidad de consulta que pueden realizar potenciales
usuarios de los trabajos de investigacion efectuados en el DIPGIS.

4. Analizar la importancia del Manual de Procedimientos en todas las areas
del DIPGIS.

En el marco practico se ha cumplido con este objetivo especifico, porque se

preguntd acerca de la necesidad de contar con un Manual de

Procedimientos para la Gestion Documental en el DIPGIS. Los resultados

evidencian la necesidad de contar con esta herramienta practica logistica,

por las siguientes razones:

Existencia de una sola forma establecida institucionalmente, para la
realizacion de actividades de gestion documental.

Al tener establecidos procedimientos institucionalizados, se pretende
acabar con la discrecionalidad, fendbmeno que se produce por la
existencia de varias formas de ejecutar un determinado
procedimiento y actuando por cuenta propia.

También se deduce que la propuesta de procedimientos de gestion
documental, permite ampliar la vision del Responsable de Archivo
adémas de dar las directrices logisticas necesarias del manejo de la

documentacion a los Auxiliares de esta area.

5. Crear y sensibilizar el sentido de responsabilidad en los funcionarios del

DIPGIS, asi como sobre la importancia y el manejo del acervo documental.
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En gran medida, la entrevista realizada al personal del DIPGIS, ha servido
para identificar los problemas referentes a la inexistencia de un manejo

adecuado de la gestion documental.

Es decir, la conservacion eficiente de la documentacion de esta entidad,
resulta beneficiosa para toda la poblacion universitaria, instrumento que
debe ser actualizado de manera permanente conforme a los nuevos

criterios relacionados con la gestién documental.
5.2. RECOMENDACIONES

Considerando la importancia estratégica del DIPGIS, en la gestion documental, es
necesario que la propuesta goce de un respaldo pleno de la Alta Direccién; es
decir, del Directorio del DIPGIS, asi como de las autoridades de la UMSA vy
organizaciones sin fines de lucro que contribuyen al financiamiento de la

investigacion en la UMSA.

Las actividades necesarias para llevar a cabo un proceso de gestion documental
en el DIPGIS, no es solo cuestién aislada de un departamento, sino que se
involucra a las diferentes areas de la Institucion, asimismo incide de manera
integral en la gestion documental de esta Institucion, adicionalmente se deben
considerar aspectos preventivos y de calidad, asi como el establecimiento de
procesos estratégicos. Este Manual de Procedimientos requiere de un proceso
especializado, planificado en varias etapas, reflejado en la propuesta, y que debe

ser realizado con la participacion de ejecutivos de la Universidad y del DIPGIS.

La propuesta planteada en el presente proyecto de grado debe ser considerada de
vital importancia ya que el mismo optimiza el manejo de la gestion documental en
todas sus fases evitando asi que la instituciéon y la Unidad de Archivo sigan
teniendo problemas en la produccion, conservacion y control de la documentacion;
por ello el presente manual, se constituye en un instrumento permanente de
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consulta y optimizacién de las labores del DIGPIS proponiendo cumplir con tareas
y ejecutar procedimientos de manera ordenada, secuencial, cronolégica y
metodica con el fin de conseguir objetivos determinados en el manejo de la
informacion.
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ANEXO 1
ENTREVISTA A JEFES DE UNIDAD Y PESONAL DE MANDOS MEDIOS DEL
DIPGIS SOBRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORIENTADOS A LA
GESTION DE DOCUMENTOS

La presente entrevista tiene fines estrictamente académicos, y seran procesados de manera
confidencial, por lo que se insinla responder con la mayor veracidad posible.

ANTIGUEDAD: CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE:
AUTORIDAD SOBRE:

1. ¢Qué aspectos relacionados con la gestion documentos del DIPGIS se tramitan o realizan en
su Unidad?

2.  ¢Qué procesos, relacionados con la gestion documental del DIPGIS se realizan en su Unidad
Administrativa?

a)
b)

d)
e)

3. ¢ Qué documentacion maneja en cada proceso?

4. ¢Qué documentacion se origina o produce en su Unidad?




a)
b)

¢ Para realizar este trabajo emplea:

Elaboracion de fichas y formularios( ) Gestiona formularios ()
Preparacion y gestion de correspondencia( ) Gestiona informes ()

¢ Cémo realiza este trabajo?

¢,De qué unidades, recibe Ud. informacion y documentacion relativa al proceso de produccién
o elaboracion de documentos?

a)
b)
c)

¢ Qué actividades realizadas en otras unidades, le ocasionan retraso en las tareas que se
deben realizar en su Unidad, en relacion a la produccién de documentos?

b)
<)

¢, Qué tipo de documentacion origina mayores problemas en la produccion o elaboracién de
documentos?

Identidad de ejecutores
Desembolsos
Otros

b) Plazos de entrega de trabajos
d) Tramites en otras Unidades

—~ o~ ~
~— — —
—~ ~
~— —

¢, Qué documentacion sobre conservacion y utilizacion de documentos se origina en su
Unidad?

d)

10.

¢ Para realizar este trabajo emplea:

Archiva y recupera informacion () Gestion de archivos ()
Gestion de correo y de comunicaciones () Revisa archivos de documentos( )
Verifica existencia de documentos () Otro ()

¢,Como realiza este trabajo?




11.

b)
<)

¢,De qué unidades, recibe Ud. informacion y documentacion sobre la conservacién y utilizacién
de documentos?

12.

a)
b)

¢ Qué actividades realizadas en otras unidades administrativas, le ocasionan retraso en las
tareas que se deben realizar en su Unidad, en relacién a la conservacién y/o utilizacion de
documentos?

13.

14.

a)
b)
c)

¢, Qué tipo de documentacion origina mayores problemas en la conservacién y/o utilizacion de
documentos?

Identidad de ejecutores
Desembolsos
Otros

b) Plazos de entrega de trabajos
d) Tramites en otras Unidades

—~ ~ ~
~— ~— —
—~ ~
~— —

¢, Qué documentacion sobre control y/o eliminacién de documentos se origina en su Unidad?

d)

15.

16.

a)
b)
<)

¢ Para realizar este trabajo emplea:

Evaluacion de documentos () Politicas de eliminacion de documentos ()
Disposicion sobre transferencia a archivos () Otro ()

¢,Como realiza este trabajo?

¢;De qué unidades, recibe Ud. informacion relacionada con el proceso de control y/o
eliminacién de documentos?




17. ¢Qué actividades realizadas en otras unidades administrativas, le ocasionan retraso en las
tareas que se deben realizar en su Unidad, en relacion al control u/o eliminacion de

documentos?

a)

b)

18. ¢Qué tipo de documentacién origina mayores problemas en el control y/o eliminacién de

documentos?

Identidad de ejecutores
Desembolsos
Otros

—~ ~ ~

b) Plazos de entrega de

)
) d) Tramites en otras Unidades
)

trabajos

—~ ~
~— ~—

19. ¢Qué tipo de funciones especificas se cumplen en su Unidad? (Marcar con X, donde

corresponda?
Funciones Produccidn o elaboracién | Conservaciéon y uso Control y
de documentos de documentos eliminacién de
documentos

Autorizacién

Archivo

Verificacion

Control

Traspaso

Otro (cual)

20. ¢Considera Ud. que actualmente existe procedimiento especifico sobre gestion documental
relacionados a la produccion, conservacion, control y/o eliminacién?

(Conteste Si o NO, segun corresponda)

Produccién o elaboracion
de documentos

Conservacion y uso Control y
de documentos eliminaciéon de
documentos

21. ¢Como se podria mejorar este proceso?

22. ¢Qué politicas del DIPGIS conoce en relacion a la conservacion de documentos?

23. ¢ Considera necesario un manual de procedimientos para gestion documental en el DIPGIS?

iGRACIAS!




ANEXO 2
ENTREVISTA A PERSONAL OPERATIVO DEL DIPGIS SOBRE MANEJO DE
DOCUMENTOS

La presente entrevista tiene fines estrictamente académicos, y seran procesados de manera
confidencial, por lo que se insinda responder con la mayor veracidad posible.

ANTIGUEDAD: CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD DE LA QUE DEPENDE:

1. ¢Qué tipo de documentacion recibe y de dénde procede?

Tipo de documento que recibe De donde procede

2. ¢Emplea algun formularioo formato de recepcion de documentacion?
SI() NO ()

(En caso de Si), adjunte una copia o fotografia.

3. ¢Qué tipo de documentacion genera y a donde envia?

Tipo de documento que recibe A donde envia

4. ¢Emplea algin formulario o formato de generacion de documentos?
SI() NO ()

5. ¢Archiva algan tipo de documentacion?, ¢ cudl es la caracteristica o forma de archivo?

Tipo de documento que archiva Caracteristica del archivo (cronolégico,
alfabético, etc.)

iGRACIAS!




OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE

DIMENSION

INDICADORES

Gestion

documental

Procesos

Produccién de documentos

Conservaciéon de documentos

Utilizacion de documentos

Control de documentos

Eliminacién de documentos

Funciones

Autorizacion

Archivo

Verificacion

Traspaso

Control

Documentacién

Registros contables

Cargos y descargos

Files

Productos de investigacion

Correspondencia

Manual de

procedimientos

Procesos

Actuales practicas

Necesidad de un manual

Importancia




ANEXO 3

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA A JEFES DE UNIDAD Y PESONAL DE MANDOS MEDIOS DEL DIPGIS
SOBRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORIENTADOS A LA GESTION DE DOCUMENTOS

(solo para bienes vy
servicios.

Comprobante de pago
(factura, nota de
remision, nota de
conformidad)

N° Pregunta Entrevista 1 Entrevista 2 Entrevista 3
Antigliedad 1 afio y medio 4 afios 4 afios
Cargo Archivista Contadora Direccion o Jefatura
Financiera
Unidad Administrativa Archivo DIPGIS Area Financiera-DIPGIS Area  Financieras del
DIPGIS
Unidad Administrativa de la que depende Director DIPGIS Director DIPGIS Director DIPGIS
Autoridad sobre Ninguna Ninguna Ninguna
1 | ¢Qué aspectos relacionados con la gestiébn | 1)  Transferencia  de | ¢ Fondo de avance. e Compras, viaticos vy
documentos del DIPGIS se tramitan o realizan en | documentos al Archivo | | picaiag pasajes.
su Unidad? Central de la UMSA Jes.
)  Compras: mayores y | ® Compras  mayores,
2) Compra de insumos y menores menores y servicios.
mobiliario ' L
e Proceso de | ® Contratacion de
contratacion de consultores y
servicios: becarios 'y becarios.
consultores.
e Viaticos.
2 | ¢Qué procesos, relacionados con la gestiébn | e Clasificacion. ¢ Notas e Procesos
i?j(r:rl:irr?i(sa?rgtlivie?l DIPGIS se realizan en su Unidad | ,  orgenamiento e Certificacion o Notas
! e Conservacion presupuestaria.
e Solicitud de compra




e Copias de cheques.

¢, Qué documentacién maneja en cada proceso?

e Proyectos de
investigacién
e Convenios, acuerdos

e Comprobantes de
pago
e Notas, circulares

La mencionada

e Notas

e Formularios

¢ Verificacion
presupuestaria

e Formulario de solicitud
de compras bs. y ss.

e Comprobante de
pago.

¢,Qué documentacién se origina o produce en su
Unidad?

e Notas

Ninguna.

Ninguna.

¢ Para realizar este trabajo emplea?

e Elaboraciéon de fichas
y formularios

e Elaboracion de fichas
y formularios

e Elaboracion de fichas
y formularios

e Gestiona formularios

¢De qué unidades, recibe Ud. informacion y
documentacion relativa al proceso de produccion
o elaboracion de documentos?

De todas las unidades del
DIPGIS.

e Depto. de contabilidad

e Depto. de
presupuesto.

e Div. Inventarios.
e Tesoro Universidad
e Consejo Universitario

e Contabilidad.

e Presupuestos.

¢ Inventarios.

e Tesoro universitario

e Unidades externas e
internas.

e Consejo universitario

¢, Qué actividades realizadas en otras unidades, | La entrega de | ¢ El coordinador no trae | ¢ Altos mandos que
le ocasionan retraso en las tareas que se deben | documentos no se la en la fecha indicada. realizan retencion de
gea(l;zar en SE[.I U:ldad, en relacion a la produccion re?hza oportunamente. ha e Retencion de la documentos.
e documentos? retienen  por  mucho documentacién en

tiempo. Jefatura.
¢Qué tipo de documentacién origina mayores | Plazos de entrega de | e Tramites en otras | e Tramites en otras
problemas en la produccion o elaboracion de | trabajos. unidades unidades
documentos?
¢Qué documentacion sobre conservacion y | Ninguna. Toda la documentacion | e Se conserva la




utilizacion de documentos se origina en su

es conservada en archivo

documentacion en

Unidad? bajo normas. archivo.
10 | Para realizar este trabajo emplea: SIGMA e Archiva y recupera
informacion.
¢ Como realizar este trabajo? Sistema de contabilidad
SIGMA
11 | ¢(De qué unidades, recibe Ud. informacién y | Ninguna De las mencionadas via | De las mencionadas via
documentacién  relativa al proceso de Archivo. Archivo.
conservacion y utilizacion de documentos?
12 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | Ninguna Ninguna Ninguna
administrativas, le ocasionan retraso en las
tareas que se deben realizar en su Unidad, en
relacion a la conservacion y/o utilizacion de
documentos?
13 | ¢Qué tipo de documentacion origina mayores | e Plazos de entrega de | No conservan Ninguna
problemas en la conservacion y/o utilizacion de trabajos documentacion.
documentos?
14 | (Qué documentacion sobre control y/o | e Se eliminan fotocopias | No hacen eliminacién de | No hay eliminacién de
eliminacién de documentos se origina en su excedentes. documentos. documentos.
idad? .
Unidad® « Se eliminan borradores
15 | ¢ Para realizar este trabajo emplea: ¢ Politicas de eliminacién | Ninguna Ninguna. No hay
de documentos. eliminaciéon de archivos.
e Politicas archivisticas
¢,Coémo realiza este trabajo?
Revisando si se cuenta
con el original.
16 | ¢De qué unidades, recibe Ud. Relacionada con el | Ninguna. Ninguna De ninguno.
proceso de control y/o eliminacion de
documentos?
17 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | Ninguna Ninguna Ninguna.

administrativas, le ocasionan retraso en las
tareas que se deben realizar en su Unidad, en




relacion al control u/o eliminacién de

documentos?

18

¢Qué tipo de documentacién origina mayores
problemas en el control y/o eliminacion de
documentos?

Ninguna

Ninguna

NS/NR

19 | ¢Qué tipo de funciones especificas se cumplen | Conservacién y uso de | Produccién o elaboracion | Produccién o elaboracién
en su Unidad? (Marcar con X, donde | documentos de documentos: de documentos:
corresponda?) e Archivo « Verificacion « Verificacion

o Verificacion e Control e Control
e Control e Traspaso e Traspaso
e Traspaso e Otro (validacion) e Otro (validacién)

20 | ¢Considera Ud. que actualmente existe | Si: NO en los tres tipos de | NO en los tres tipos de
procedimiento especifico sobre gestion | 4 conservacion y uso de | Proceso. proceso.
documental relacionadas a la produccion, documentos.
conservacion, control y/o eliminacion en: NO:

(Conteste Sl o NO, segun corresponda)? :

e Produccion o
elaboracion de
documentos.

e Control y eliminacion

de documentos.

21 | ¢Cbmo se podria mejorar este proceso? Con cursos de NS/NM Ha mejorado
actualizacion.
22 | ¢Qué politicas del DIPGIS conoce en relacion a | NO. Si pero no menciona. No conoce
la conservacion de documentos?
23 | ¢Considera  necesario un manual de | Si Si SI.

procedimientos para gestién documental en el
DIPGIS?




N° Pregunta Entrevista 4 Entrevista 5 Entrevista 6
Antigiiedad 2 afios y medio 2 afos y medio 14
Cargo Asistente IDH Asistente IDH Responsable de

comunicacion

Unidad Administrativa

IDH-DIPGIS Investigacion

IDH-DIPGIS Investigacion

Unidad de comunicacion

Unidad Administrativa de la que depende

DIPGIS

DIPGIS

DIPGIS

Autoridad sobre

Ninguna

Ninguna

Ninguna

1 | ¢Qué aspectos relacionados con la gestién | Recibe documentacion, e Recibe documentacién, |e Notas informativas
documentos del DIPGIS se tramitan o realizan en | notas, informes, notas, informes, e Informes de actividad
. 9 i I . .z
su Unidad~ ;zsg(ﬂilﬁ:ggteos, proyectos, ;zs%u;mnes, proyectos | . pavision de
' o documentos de
* Seguimiento a los difusién al exterior
proyectos IDH. (sintaxis).
¢ Modificacion de
agendas.
2 | ¢Qué procesos, relacionados con la gestion | ¢ Ampliacion de plazos. | ¢ Ampliacion de plazos. | e Informes,
documental del DIPGIS se realizan en su Unidad | o Nota de respuesta del | e Nota de respuestadel | s Comunicacion de
Administrativa? encargado de IDH. encargado de IDH. actividades
¢ Informe y adjunta ¢ Nota de respuesta e Documentacion con
respuesta e Vicerrectorado. Hoja de Ruta
3 | ¢Qué documentacion maneja en cada proceso? ¢ Notas, actas, cuadros. | ¢ Notas. Informes de reuniones de
e Carpeta, portada y e Informes. acuerdo a la coordinacion
proyecto, donador. e Actas con esta Unidad.
» Agenda, modificacion | ¢ seguimiento.
de agenda.
4 | ¢Qué documentacion se origina o produce en su | Ninguna. e Nota de respuesta Ninguna

Unidad?

e [nformes de avance
general

e Modificacién de
agendas con




formularios.

5 | ¢Pararealizar este trabajo emplea? Nada ¢ Elaboracion de fichas y Ninguna.
documentos.
¢ Como realiza este trabajo? Informe final, informe Ficha
financiero y formulario de
cierre.

6 | ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion vy | No tiene relacion con Recibe informacién Responsables de las
documentacion relativa al proceso de produccién o | unidades internas del externa, areas areas.
elaboraciéon de documentos? DIPGIS, sino con carreras | descentralizadas,

de la UMSA, Vice- decanos, vicerrectores,
rectorado. vicedecanos, direcciones,
institutos.

7 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades, le | Internamente las Institutos, carreras y/o Unidad de sistemas
ocasionan retraso en las tareas que se deben | unidades de areas facultades, coordinadores
realizar en su Unidad, en relacién a la produccion | externas no cumplen con | de proyectos.
de documentos? las fechas.

8 | ¢Qué tipo de documentacién origina mayores | ¢ Plazos de entrega de Informes trimestrales. e Plazos de entrega de
problemas en la produccién o elaboracion de | trabajos. trabajos.
documentos? o Demora de Informes o Tramites en otras

trimestrales. unidades.
¢ Ampliacién de plazos

9 | ¢Qué documentacion sobre conservacion vy | Notas, carpetas de e Proyectos e Correspondencia
utilizacién de documentos se origina en su Unidad? | correspondencia enviada | 4 |nformes « Publicaciones en

y recibida. e Notas unidades académicas
10 | Para realizar este trabajo emplea: * Archiva y recupera * Archiva y recupera Pasar a archivo. No
informacion de base de informacion realizan conservacion.
datos.
¢,Coémo realizar este trabajo? Formularios, informes Base de datos. Archivo fotografico o
trimestrales, formulario de audiovisual digitalizado.
verificacion de agenda de
actividades.
11 | ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion vy Solamente de areas No, ninguna informacion. ¢ Unidades académicas

documentacion sobre la conservacion y utilizacion

externas de la UMSA.

e Unidades externas




de documentos?

12 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | Ninguna. Ninguna Unidades internas del
administrativas, le ocasionan retraso en las tareas DIPGIS
gue se deben realizar en su Unidad, en relacién a
la conservacion y/o utilizaciéon de documentos?
13 | ¢Qué tipo de documentacion origina mayores | Ninguna Ninguna Ninguna
problemas en la conservacién y/o utilizacién de
documentos?
14 | ¢Qué documentacion sobre control y/o eliminacion | Propuestas de proyectos | Proyectos que han sido Todo se guarda
de documentos se origina en su Unidad? que fueron rechazados. desechados por la no
Por ordenes de la Jefa utilizacién de los mismos.
gue ya ni utilizaron.
15 | ¢ Para realizar este trabajo emplea:  Evaluacion de e Instrucciones de jefes. | Ninguno
documentos.
¢,Coémo realiza este trabajo?
16 | ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion | D& ninguna De ninguna. De ninguna
relacionada con el proceso de control y/o
eliminacién de documentos?
17 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | Ninguna Ninguna Ninguna
administrativas, le ocasionan retraso en las tareas
gue se deben realizar en su Unidad, en relacion al
control u/o eliminacion de documentos?
18 | ¢Qué tipo de documentacion origina mayores | Ninguna Ninguna Ninguna
problemas en el control y/o eliminacién de
documentos?
19 | ¢Qué tipo de funciones especificas se cumplen en | Produccion o elaboracién | Produccion o elaboracion | Produccion o elaboracion

su Unidad? (Marcar con X, donde corresponda?)

de documentos
e Verificacion
e Control
Conservacion y uso de
documentos
e Verificacion

de documentos
e Verificacion
e Control
Conservacion y uso de
documentos
e Archivo

de documentos
e Verificacion de
contenidos




e Control e Control
20 | ¢Considera Ud. que actualmente existe | S0lo en conservaciony En conservacion de En produccion yo
procedimiento especifico sobre gestion documental | USO de documentos documentos elaboracion de
en: (Conteste Si 0 NO, segln corresponda)? documentos y en Control
y eliminacion de
documentos
21 | ¢Como se podria mejorar este proceso? No dice como, solo que No dice como, solo que No dice como, solo que
se podria mejorar se podria mejorar se podria mejorar
22 | ¢Qué politicas del DIPGIS conoce en relacién a la | NO- No No
conservacion de documentos?
23 | ¢Considera necesario un manual de | S Si Si

procedimientos para gestion documental en el
DIPGIS?




N° Pregunta Entrevista 7 Entrevista 8 Entrevista 9
Antigliedad 14 afios 3 afos 3 afos
Cargo Responsable de la Asistente de investigacion | Asistente de investigacion
comunicacion
Unidad Administrativa Comunicacion DIPGIS DIPGIS
Unidad Administrativa de la que depende DIPGIS Vicerrectorado DIPGIS — Rectorado
Autoridad sobre Ninguna Ninguna Ninguna

1 | ¢Qué aspectos relacionados con la gestion | ¢ Notas informativas Reporte anual de los ¢ Reporte anual de los
documentos del DIPGIS se tramitan o realizan en | ¢ |nformes de actividad proyectos de proyectos de
su Unidad? del DIPGIS investigacién investigacion

e Revision de la Planes anuales de e Planes anuales de
redaccion de los proyectos de proyectos de
informes en torno al investigacion investigacion
DIPGIS Minutas, acuerdos, e Minutas, acuerdos,
resoluciones, agendas de resoluciones, agendas
actividades. de actividades.

2 | ¢Qué procesos, relacionados con la gestion | e Conocer las Monitoreo y seguimiento | ¢ Monitoreo y
documental del DIPGIS se realizan en su Unidad actividades de proyectos de seguimiento de
Administrativa? e Antecedentes de investigacion. proyectos de

actividades Registro de avances. investigacion.

e Remitir la Publicaciones, libros de * Registro de avances.
documentacién para los proyectos de ¢ Historia de cada caso.
revision investigacién ¢ Publicaciones, libros y

articulos de los
proyectos de
investigacion

3 | ¢Qué documentacién maneja en cada proceso? e En las reuniones de Planes e Monitoreo

gabinete semanales Reportes e Planes
se informa de las Libros * Reportes
aCt'Y'dad?S' Articulos e Publicaciones

* Reciben informes « Material bibliografico de
para dar a conocer. los proyectos

4 | ¢Qué documentacion origina o produce en su | Ninguna. Planes e Planes
Unidad? Reportes  Reportes

Libros e Libros




e Articulos

e Articulos

5 | ¢Pararealizar este trabajo emplea? e Elaboracion de fichas | e Elaboracion de fichas y e Elaboracién de fichas
y formularios formularios y formularios
¢,Coémo realiza este trabajo? Solicitando lo més La Cooperacion envia un Con la Cooperacién
relevante. formato, los analizamos y sueca. Plan de
se los envia a los actividades y reporte de
coordinadores de proyectos.
proyectos.

6 | ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion y | De todas las &reas. e Area contable e Area contable
documentacién relativa al proceso de produccién o | Informacién de todos los Administrativa-financiera Administrativa-
elaboracion de documentos? responsables de areas. e Instituto de financiera

investigaciones e Unidad de sistemas de
e Sistemas de informacion informacion
e Archivo e Archivo
e Cooperacion de e Cooperacion de
Programa ASDI Programa ASDI
¢ Institutos de
investigaciones UMSA

7 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades, le | Unidad de sistemas e Institutos de investigacion | e Institutos de
ocasionan retraso en las tareas que se deben e Coordinadores de investigacion
realizar en su Unidad, en relacion a la produccion proyectos de e Coordinadores de
de documentos? investigacion proyectos de

investigacion

8 | ¢Qué tipo de documentacion origina mayores | e Plazos de entrega de ¢ Plazos de entrega de ¢ Plazos de entrega de
problemas en la produccién o elaboracion de | trabajos. trabajos. trabajos.
documentos? o Institutos e Institutos

9 | ¢Qué documentacion sobre conservacion Yy | e Correspondencia ¢ De manera digital e Lo que se emplea
utilizacion de documentos se origina en su Unidad? | ¢ puplicaciones que e Archivo DIPGIS frecuentemente lo

llegan al DIPGIS digitalizan.

e Todo pasa a archivo e Loqueno seusa
frecuentemente se
manda a archivo.

10 | Para realizar este trabajo emplea: ¢ Archiva y recupera ¢ Archiva y recupera e Archiva y recupera

informacion.

informacion.

informacion.




¢,Coémo realizar este trabajo?

Archivo de fotografias en
digital.

11 | ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion sobre la | e Unidades Académicas | e Archivo DIPGIS. ¢ Archivo
conservacion y utilizacién de documentos? UMSA. ¢ Coordinacién
o Ministerios
¢ Otras Universidades
12 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | Las Unidades Ningun problema. Ninguna
administrativas, le ocasionan retraso en las tareas | Académicas no facilitan
gue se deben realizar en su Unidad, en relacién a | una informacion rapida.
la conservacion y/o utilizacion de documentos?
13 | ¢Qué tipo de documentacion origina mayores | Ninguna Ninguna Ninguna
problemas en la conservacion y/o utilizacion de
documentos?
14 | ¢Qué documentacion sobre control y/o eliminacion | Todo se envia a Archivo | Se conserva todo. Ademas | No hay eliminacién.
de documentos se origina en su Unidad? se digitaliza los
documentos.
15 | ¢ Para realizar este trabajo emplea: Ninguno de los NS/NC Ninguna
mencionados.
¢ Coémo realiza este trabajo?
16 | ;De qué unidades, recibe Ud. informacién | De ninguna Ninguna De ninguna
relacionada con el proceso de control y/o
eliminacién de documentos?
17 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | Ninguna Ninguna Ninguna
administrativas, le ocasionan retraso en las tareas
gue se deben realizar en su Unidad, en relacion al
control u/o eliminacion de documentos?
18 | ¢Qué tipo de documentacion origina mayores | Ninguna Ninguna Ninguna
problemas en el control y/o eliminacion de
documentos?
19 | ¢Qué tipo de funciones especificas se cumplen en | Produccion o elaboracion Produccion o elaboracion Produccion o elaboracion

su Unidad? (Marcar con X, donde corresponda?)

de documentos
e Verificacion
e Control

de documentos
e Autorizacion
e Verificacion

de documentos
e Autorizacion (compras)
¢ Verificacion




e Control
e Traspaso

¢ Control
e Traspaso

Conservacion y uso de
documentos

e Autorizacion de uso

Control y eliminacion de
documentos

e Autorizacion

20 | ¢Considera Ud. que actualmente existe | Sien produccién o Si en produccion o Si en produccion o
procedimiento especifico sobre gestién documental | elaboracién de elaboracion de elaboracion de
en: (Conteste Si o NO, segun corresponda)? documentos y en la documentos. documentos y en la
conservacion y uso de conservacion y uso de
documentos documentos
21 | ¢Cbmo se podria mejorar este proceso? Mediante actualizaciones | Se puede mejorar (no dice Si (pero no dice cémo)
cémo)
22 | ¢Qué politicas del DIPGIS conoce en relacion a la | No tiene No No
conservacion de documentos?
23 | ¢Considera necesario un manual de | Si Si Si

procedimientos para gestion documental en el
DIPGIS?




N° Pregunta Entrevista 10 Entrevista 11
Antigliedad 30 afos 30 afos
Cargo Analista de interaccién social Analista de interaccién social
Unidad Administrativa Interaccion social Interaccion social
Unidad Administrativa de la que depende DIPGIS DIPGIS-Vicerrectorado
Autoridad sobre
1 | ¢Qué aspectos relacionados con la gestion | ¢ Memorias, informes, notas e Memorias, Convenios, Informes
documentos del DIPGIS se tramitan o realizan en | « Revistas, boletines « Talleres, seminarios y conferencias
su Unidad? e Convenios e Revistas
Para difundir
2 | ¢Qué procesos, relacionados con la gestion | Para la firma de Convenios, se realizan | e Firma de Convenio (Antesala, Ej.
documental del DIPGIS se realizan en su Unidad | reuniones de coordinacion. Canal 7), Agenda de trabajos,
Administrativa? Memoria: por ej.: una feria debe tener Reuniones de Coordinacién.
respaldo. e Memorial (talleres de exposiciones,
grabaciones, consolida la informacién)
e Informes de descargo de viajes.
3 | ¢Qué documentacidon maneja en cada proceso? ¢ Informes trimestrales, mensuales, de | ¢ Notas, Resoluciones, Proyectos.
descargo de viajes, anexos. e Notas, invitaciones, programas,
e Relacion, comunicacion afiches, citaciones de coordinacion,
¢ Resoluciones, proyectos de actas, circulares
investigacion de acuerdo al e Talleres, seminarios
requerimiento de investigacion. ¢ Notas, material, para publicar
o Talleres, seminarios, conferencias, insumos.
circulares, actas, revistas e e Informes de descargo, facturas,
Investigaciones. pasajes.
4 | ¢Qué documentacion se origina o produce en su | ¢ Reglamentos, guias ¢ Vinculacion con la sociedad
Unidad? e Vinculacién con la sociedad, e Elaboracién de reglamentos
municipios, sector privado.
5 | ¢Pararealizar este trabajo emplea? e Gestiona formularios. e Elaboracién de fichas y formularios
¢,Coémo realiza este trabajo? Se coordina con archivo y con el | Se coordina con archivos.
sistema de correspondencia y el
formulario de actas.
6 | ¢cDe qué unidades, recibe Ud. informacién y | ¢ Institutos de investigacion. o Institutos de investigacion




documentacion relativa al proceso de produccién o
elaboracion de documentos?

e De las unidades de departamentos
gue realizan interaccién social

e Sociedades cientificas

¢ Departamentos de actividades de
interaccion social.

e Sociedad de investigacion
e Facultades y carreras.

7 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades, le | Unidad de IDH — Proyectos de IDH, resultados de investigacion.
ocasionan retraso en las tareas que se deben | investigacion.
realizar en su Unidad, en relacion a la produccion
de documentos?
8 | ¢Qué tipo de documentacién origina mayores | ¢ Desembolsos e Desembolsos
problemas en la produccion o elaboracion de | ¢ Tramites en otras unidades
documentos?
9 | ¢Qué documentacion sobre conservacion Yy | e Con una fotocopia en el descargo. ¢ Fotocopias de documentacion de
utilizacion de documentos se origina en su Unidad? | ¢ |nformes, comprobantes descargo.
e Proyectos de investigacion que e Proyectos de investigacion
deberian conservarse e Convenios
e Convenios e Informes
10 | Para realizar este trabajo emplea: e Revisa archivos de documentos e Gestion de archivos
¢ Verifica existencia de documentos
¢ Como realizar este trabajo?
11 | ¢De qué unidades, recibe Ud. informacion y | Archivo Coordina con la unidad de archivo
documentacién sobre la conservacién y utilizacién
de documentos?
12 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | Secretaria Secretaria, porque no se devuelve o se
administrativas, le ocasionan retraso en las tareas gueda en Direccion.
gue se deben realizar en su Unidad, en relacién a
la conservacion y/o utilizacion de documentos?
13 | ¢Qué tipo de documentacion origina mayores | ¢ Plazo de entrega de trabajos. e Plazo de entrega de trabajos.
problemas en la conservacion y/o utilizacion de | ¢ Desembolsos e Desembolsos
documentos?
14 | ¢Qué documentacion sobre control y/o eliminacion | No. se conserva todo. e Se conserva toda la documentacién
de documentos se origina en su Unidad? e Envia al archivo solo el documento
final
15 | ¢ Para realizar este trabajo emplea: e Evaluacién de documentos. e Evaluacién de documentos.




¢, Coémo realiza este trabajo?

Pasar lo Ultimo. Descartar borradores

16 | ¢De qué unidades, recibe Ud. informacién | No. No elimina documentos.
relacionada con el proceso de control y/o
eliminacién de documentos?
17 | ¢Qué actividades realizadas en otras unidades | NS/NR NS/NR
administrativas, le ocasionan retraso en las tareas
gue se deben realizar en su Unidad, en relacién al
control u/o eliminacién de documentos?
18 | (Qué tipo de documentaciéon origina mayores | Ninguna. Ningiuna
problemas en el control y/o eliminacion de
documentos?
19 | ¢Qué tipo de funciones especificas se cumplen en Produccion o elaboracion de Produccion o elaboracion de documentos
su Unidad? (Marcar con X, donde corresponda?) documentos e Autorizacion
¢ Autorizacion Conservacion y uso de documentos
Conservacion y uso de documentos e Archivo
e Archivo Control y eliminacion de documentos
o Verificacion e Verificacion
e Control
e Traspaso
20 | ¢Considera Ud. que actualmente existe | Sien produccion o elaboracion de Si en produccion o elaboracion de
procedimiento especifico sobre gestion documental | documentos y en la conservacién y uso | documentos y en la conservacion y uso
relacionados a la produccién, conservacién, control | de documentos de documentos
y/lo eliminacién (Conteste SI o NO, segln
corresponda)?
21 | ¢Cbmo se podria mejorar este proceso? Actualizando normas y generando Técnicas de investigacion.
técnicas y digitalizacion.
22 | ¢Qué politicas del DIPGIS conoce en relacién a la | No No.
conservacion de documentos?
23 | ¢Considera necesario un manual de | Si, para mejorar todo el sistema de Si, para que mejore el sistema archivo.

procedimientos para gestion documental en el
DIPGIS?

archivo.




ANEXO 4
RESULTADOS DE LA ENTREVISTA A PERSONAL OPERATIVO

Tipo de documento que recibe Frecuencia | Porcentaje
Notas internas (DIPGIS) y externas (areas UMSA) 2 50%
Resoluciones HCU, CAU y otros 2 50%
Informes internos y externos, Solicitudes de pago 2 50%
citaciones, circulares, etc., internos y externos 2 50%
Contable (ingresos, egresos) 1 25%
Proyectos, correspondencia 1 25%
Descargo, cargas bancarias, pago de impuestos 1 25%
Correspondencia DIPGIS e interaccién social 1 25%
Diplomados, maestrias y especialidades 1 25%
Material bibliogréfico (ej.: talleres, eventos,
seminarios, etc.) 1 25%

De dénde procede
Unidades internas del DIPGIS 3 75%
Unidades externas de la UMSA 2 50%
HCU - CAU 1 25%
Direcciéon Administrativa Financiera (DAF) 2 50%
Secretaria General 1 25%
Direccion DIPGIS 1 25%
Postgrado 1 25%
Interaccién social 1 25%
Formulario que llena al momento de

recepcionar documentacion Frecuencia | Porcentaje
Si 3 75%
NO 1 25%

Adjunta o llena

Planilla de préstamo 1 25%
Planilla de sistemas 2 50%
Registro de correspondencia 1 25%




Tipo de documento que genera Frecuencia | Porcentaje
Elaboracion de notas de requerimiento 1 25%
Elaboracion de notas de respuesta 2 50%
Comprobante 1 25%
Registro (incluye: glosa, N° registro, N° hojas y
tipo de documento 1 25%
Elabora informe 1 25%
Traspaso de documentos de gestiones pasadas 1 25%

A donde envia
Rectorado 2 50%
Vicerrectorado 2 50%
Unidades Académicas de la UMSA 1 25%
Unidades Administrativas de la UMSA 1 25%
Instituciones, Ministerios, Gobiernos Municipales 2 50%
Secretaria General UMSA 1 25%
Recursos Humanos UMSA 1 25%
Archivo Central UMSA 1 25%
NS/NR 1 25%
Tipo de documento que archiva Frecuencia | Porcentaje
Correspondencia (recibida y despachada) 4 100%
Resoluciones 4 100%
Informes 4 100%
Citaciones, circulares y otros 3 75%
Hasta 2015 de unidades académicas y
administrativa. Igual el archivo seglin organigrama 1 25%
Recibe y verifica que estd completo 1 25%
Clasifica por tipo de documentos 25%
Trabajos de grado de diplomados, maestrias y
especialidades 25%
Realizacion de talleres 25%
Caracteristica delrairchivo (cronolégico, Frecuencia | Porcentaje
alfabético, etc.)
Cronolégico 100%
Por tipo de documento 25%
Por proyecto 25%
Anulaciones por orden cronologico (ej. Pago de
impuestos) 1 25%




ANEXO 5

TABLA DE RELACION DE ENTREGA

(TRE)

NOMBRE DE LA OFICINA:

SERIE DOCUMENTAL:

TITULO:

CODIGO DE LA SERIE:

No. DE TRANSFERENCIA:

No. FECHA DE CONTENIDO CARACTERISTICAS VOLUMENES Y FECHAS
TRANSFERENCIA FiSICAS DE ENTREGA CANTIDADES EXTREMAS
DIRECTOR DIPGIS RESPONSABLE DE ARCHIVO DIPGIS

RESPONSABLE ARCHIVO CENTRAL -
UMSA




ANEXO 6

FOTOS ARCHIVO DIPGIS







ARCHIVO DIPGIS







ANEXO 7

FOTO EQUIPO DIPGIS




