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RESUMEN

La Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andres tiene
bajo tuiciébn un sin nimero de documentos Institucionales como también Docente-
Estudiantil, de esta manera la carrera necesita implementar procesos Yy
procedimientos con la finalidad de asegurar el adecuado archivo de la informacion
administrativa-académica y garantizar su facil acceso, y a su vez que los
empleados encargados de producir, manipular, organizar y consultar este tipo de
documentacion obtengan los conocimientos necesarios en procesos archivisticos
para determinar el contenido de las carpetas y mantenerlos organizados en su
interior. Para detectar la problematica de la Carrera se realizo una entrevista a los
funcionarios del Area Administrativa, con el fin de definir el Ciclo de Vida de los
documentos que se generan y llegan a esta Area, teniendo en cuenta que todos
los documentos encontrados en una carpeta tienen un valor tanto administrativo,
juridico e histérico importantes, y que su consulta durante el tiempo de vigencia de
los documentos ayuda a la toma de decisiones, el disefio justifica que del buen
archivo de los documentos en las carpetas y el cuidado de los mismos, se logra la
recuperacion exitosa de cualquier documento que permita a la Carrera cumplir con

cualquier requerimiento que se presente y resolverlo de forma eficiente.
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INTRODUCCION

En muchas universidades no se tiene en cuenta el concepto de Administracion y
Control de documentos y principalmente, no se tiene muy claro el concepto de
Archivo como centro vital de la informacién de una carrera, esta investigacion se
desarrollo teniendo en cuenta que la Carrera de Ingenieria Petrolera de la
Universidad Mayor de San Andrés, en especial el Area Administrativa, tiene la
necesidad de organizar toda la documentacion que esta bajo su tuicion, con el fin
de asegurar el adecuado archivo de la informacion administrativa-académica y
garantizar su facil acceso, por tal razon el tema del presente Trabajo Dirigido
es:”’Disefio de un Sistema de Administracion y Control de Documentos de la
Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés”.

En el desarrollo de este Trabajo se realiza una investigacion que es de gran
importancia para poder cumplir con los objetivos de la Carrera de Ingenieria
Petrolera y tener un eficiente desempefio de los funcionarios administrativos. La
investigacion abarca los siguientes capitulos:

Capitulo 1: Aspectos generales, en el que se describen aspectos principales del
trabajo como: planteamiento del problema, objetivos generales y especificos que
se pretenden alcanzar con el estudio y alcance de la investigacion.

El capitulo siguiente, Capitulo 2: Marco Tedrico, detalla la parte conceptual de la
terminologia utilizada para la elaboracion de la investigacion.

Capitulo 3: Marco Legal, constituye la base juridica del trabajo, cuyo contenido
es la descripcion de leyes, normas y otros ordenamientos emitidos por autoridades
competentes.

El Capitulo 4: Marco Institucional, cuyo contenido es la descripcion de la mision,
vision, objetivos y organigrama del Ministerio de Hidrocarburos y Energia.

Capitulo 5: Marco Metodologico, en este capitulo se encuentra la descripcion de
los métodos y técnicas de investigacion.

Capitulo 6: Marco Practico, completa el Diagnostico de la situacion actual, para
identificar qué meétodos se necesitaran desarrollar para cumplir con las
necesidades del personal administrativo en la implantacion de un Sistema de
Administracion y Control de documentos, a través de la recoleccién y andlisis de
los resultados que fueron considerados en la elaboracién de instrumentos
administrativos que permitan la organizacion a los documentos bajo tuicién de la
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Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés de una
manera eficiente.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1. ANTECEDENTES
La Carrera de Ingenieria Petrolera fue creada el 28 de mayo de 1955 con la
resolucion de la CEUB SNA No0.128/2009, en el afio de 1943 era parte de la

Escuela de Ingenieria Industrial que pertenecia a la Facultad de Ciencias Exactas.

La Carrera de Ingenieria Petrolera cuenta actualmente con mas de 2000 alumnos
en sus aulas y mas de 17 Docentes. Los alumnos se graddan como profesionales
altamente capacitados para dar solucion a las dificultades que presenta la
explotacion y el procesamiento de hidrocarburos.

Actualmente existe bajo su dependencia el Instituto de Ingenieria Petrolera, el cual
se cre6 mediante Resolucion HCU No. 141/07.

El Instituto de Ingenieria Petrolera (INSPET) cuenta con la cooperacién de la
Universidad de Stanvanger de Noruega, donde conjuntamente se desarrolla
Programas de Maestria.

El presente trabajo, pretende apoyar el proceso de disefio de un sistema que
ayude a la administracion y control de documentos que estén bajo tuicién en el
Area Administrativa de la Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor
de San Andrés cumpliendo de manera eficiente sus objetivos.

1.2. JUSTIFICACION DEL TEMA
1.2.1. JUSTIFICACION TEORICA

Se pretende realizar el trabajo para crear un sistema de administracion y control

de documentos, que controla el periodo de vida de un documento dentro de una
institucion, donde implica el control total de la informacion.

Un Sistema de Administracién de Documentos mal disefiado no favorece ninguna
busqueda y no distribuye la informacion a todos los niveles de la organizacion de
la institucion, siempre cuidando la seguridad de la misma.

Estos sistemas son de mucha ayuda ya que le ahorran tiempo y recursos a las
instituciones en materia de costo en papeleria y almacenamiento de documentos,

sin mencionar la gran contribuciéon que prestan cuando se realizan las auditorias
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en las instituciones, ya que como se ha dicho anteriormente se puede saber todo

el ciclo de vida de un documento en la institucion.

1.2.2. JUSTIFICACION PRACTICA

La realizacion del presente trabajo permitird que la Carrera de Ingenieria Petrolera

pueda implementar el Sistema de Administracion y Control de documentos
mejorando la capacidad de documentar archivos, ademas de poder facilitar a los
administrativos un mejor manejo de los documentos para algun tramite o cualquier

requerimiento que puedan tener y poder cumplir a tiempo.

1.3.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El problema que se detectd en la institucion es que existe un inapropiado manejo
de documentos administrativos y documentos académicos en la Carrera de
Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés debido a que existe
una falta de sistemas que permitan una mejor administracion de documentos y el

control de los mismos.

1.4.0BJETIVO GENERAL

El objetivo general del presente trabajo es disefiar un sistema de

administracion y control de documentos, a través de procesos Yy
procedimientos con la finalidad de asegurar el adecuado archivo de la

informacion administrativa-académica y garantizar su facil acceso.

1.5.0BJETIVOS ESPECIFICOS
- Determinar los problemas que existen en la perdida de

documentos

- Encontrar la razén por la cual las carpetas de archivos estan
desordenadas

- Determinar el ciclo de vida de los documentos.

- Categorizar los documentos que son de utilidad y los que no en

la oficina.
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- Digitalizar y archivar los documentos de la oficina.

1.6. RESULTADOS A ALCANZAR

Se pretende disefiar un sistema de organizacion documental que permita la
administracion y control de documentos en la Carrera de Ingenieria Petrolera de

la Universidad Mayor de San Andrés.

1.7.ALCANCE
El presente trabajo involucra directamente a todos los niveles jerarquicos de la
Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés como ser
Asamblea Docente-Estudiantil, Honorable Consejo de Carrera, Directivas e

Institutos.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1.BASES CONCEPTUALES

2.1.1. DOCUMENTO

“Del latin documentum, un documento es una carta, un diploma o escrito que
ilustra acerca de un hecho, situacién o circunstancia. También se trata del escrito
que presenta datos susceptibles de ser utilizados para comprobar algo.

No obstante, también hay que decir que los documentos se pueden clasificar, en
base a la informacién que contiene.™

Un documento es cualquier informacion que se conserva en forma oral, escrita o
visual y que es producida o conservada por las instituciones, organizaciones o
personas, durante el desarrollo de sus actividades. Es por tanto un testimonio de
la actividad humana.

Los documentos son esenciales para los individuos y el funcionamiento de
cualquier organizacion ya que contienen informacion necesaria para las
operaciones diarias de las instituciones.

La informacion que contiene un documento nos sirve para:
- Base para tomar decisiones y planificar el futuro.
- Como evidencia.
- Para propdésitos de impuestos.
- Fundamentos o base en procedimientos legales y cumplir con la ley.
- Base historica.

2.1.1.1. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO

“‘Es aquel que contiene la informacion de una decision o procedimiento que
plasma el proceder de una oficina, el proceder de una persona o grupo de
personas de una dependencia o documento de la oficina, entre esta categoria
estan:
- Documentacion sobre objetivo y propésito de la oficina.
- Claves o informacion confidencial que sean herramientas para la operacion
de la oficina.

YInternet: http://definicion.de/documento/)

4
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- Documentos con descripcion de perfiles de cargo, responsabilidades y roles
de la oficina.

- Algunas capacitaciones dictadas a los colaboradores que se guarden para
entrenamiento posterior a otros colaboradores.

- Archivos de inventarios de activos de la oficina.

- Memorias de actividades ludicas, representaciones, etc. de la oficina.

- Histérico de informes relacionados con la operacion de la oficina.”

Tipos de Documentos: Expedientes Académicos de los Estudiantes, Expedientes
de Personal, Cartas, Memorandos, Informes, Estados Financieros, Facturas,
Cheques, Licencias, Solicitudes, Manuales, Actas de Reuniones, Planos,
Presupuestos, Libros, Revistas, Catalogos, Mapas, Documentos Legales,
Fotografias, Trabajos de Arte, Cotizaciones y otros.

Sin documentos cualquier administracion organizada dejaria rapidamente de
funcionar.

Los documentos y especificamente la informacion que contienen, son uno de los
recursos fundamentales que las instituciones necesitan para poder realizar sus
operaciones eficazmente.

Asi como una organizacién podria seguir funcionando con escasos recursos
humanos, econémicos o materiales, no podria funcionar si ho mantuviera sus
documentos y fuera posible el acceso a los mismos.

Cuando se crean, los documentos deben ser accesibles y utilizables mientras
tengan valor.

2.1.2. ADMINISTRACION

La administracién es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las
organizaciones y la técnica encargada de la planificacidn, organizacion, direccion y
control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolégicos,
del conocimiento, etc.) de una organizacion, con el fin de obtener eficiencia o
méaximo beneficio posible; este beneficio puede ser social, econémico o
estratégico, dependiendo de los fines perseguidos por dicha organizacién.
Administracion moderna de una organizacion, centrada en la estrategia y enfocada
a las necesidades del cliente.?

Otras definiciones de Administracion (segun varios autores) son los siguientes:

2Univ. ICESI http://www.icesi.edu.co/servicios_apoyo/documento_administrativo.php
3CHIAVENATO, Idalberto “Administracion de Recursos Humanos” Ed. Mc. Graw Hill 2da Edicion, Pag.63
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La administracion es una ciencia social compuesta de principios, técnicas y
practicas, cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas
racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede alcanzar
propdsitos comunes que individualmente no es factible lograr.

“La Administracion consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el
esfuerzo ajeno.”(George R. Terry)

“La Administracion es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado.” (José A. Fernandez Arenas)

“La Administracion es el proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente
de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima
productividad.” (Lourdes Minch Galindo y José Garcia Martinez)

La Administracion es la gestion que desarrolla el talento humano para facilitar las
tareas de un grupo de trabajadores dentro de una organizacién. Con el objetivo de
cumplir las metas generales, tanto institucionales como personales, regularmente
va de la mano con la aplicacion de técnicas y principios del proceso administrativo,
donde este toma un papel preponderante en su desarrollo 6ptimo y eficaz dentro
de las organizaciones, lo que genera certidumbre en el proceder de las personasy
en la aplicacion de los diferentes recursos.

Todas estas definiciones contienen ciertos elementos en comun:

- La existencia de un objetivo(s) hacia el cual esta enfocada Ila
administracion.

- Menciona la eficacia, es decir, lograr los objetivos en el mejor tiempo y
cantidad.

- La eficiencia que se refiere al logro de los objetivos pero al menor costo y la
maxima calidad.

- La administracion se da en grupos sociales.

- Debe existir la coordinacion de recursos para lograr el fin comun.

- Productividad, es la obtencion de los maximos resultados con el minimo de
recursos, en términos de eficacia y eficiencia.

2.1.2.1. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

La Administracién de Documento o Administracion Documental regula la funcion
archivistica en la empresa o institucion, formulando normas y politicas para facilitar
la gestion documental. Sabemos que la administracion documental es una funcion
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de mucha responsabilidad la cual busca la proteccion de las memorias
empresariales o institucionales de manera correcta y transparente.

La administracion documental tiene un rol transcendental ya que su fin es el de
servir la informacion de forma precisa, agil y oportuna. Pero la administracion
documental tiene un papel muy amplio y no es tan general ya que se encarga de
controlar, mantener, almacenar, eliminar y recuperar la informacién.*

2.1.3. CONTROL

“La palabra control proviene del término francés contrble y significa
comprobacién, inspeccion, fiscalizacidén o intervencion. También puede hacer
referencia al dominio, mando y preponderancia, o a la regulacién sobre un
sistema™

El control se estudia como Ultima etapa del proceso administrativo, esto no
significa que en la practica suceda de la misma manera; la planeacion y el control
estan relacionados a tal grado, que en muchas ocasiones el administrador
dificilmente puede delimitar si esta planeado o controlado.

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque una
institucidon cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada
a una direccidn eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la situacion real de
la organizacion si no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos
van de acuerdo con los objetivos.

El control es una serie de procedimientos complicados que se utilizan para corregir
defectos o desviaciones en la ejecucion de los planes, una vez que han sucedido.
Esta etapa se percibe como un método que reprime y presiona a los individuos de
la organizacion, que establece limites arbitrarios para la actuacion y que
comprende solo hechos pasados o historicos.

“El control bien aplicado es dinamico, promueve las potencialidades de los
individuos y, mas que historico, su caracter es prondéstico, ya que sirve para medir
la temperatura presente y futura de la actuacion.

A fin de poder emitir una definicion normal de este concepto, se revisaran algunas
de las definiciones mas aceptadas.” (Much Galindo)

“Internet: http://admdocumentalsenavirtual.blogspot.com/2008/03/la-administracion-documental.html
SDEFINICION.DE http://definicion.de/control/
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“El control tiene como objetivo cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo
con los planes establecidos.” (Burt K. Scalan)

“Es la regulacién de las actividades, de conformidad con un plan creado para
alcanzar ciertos objetivos.” (Robert Eckles, Ronald Carmichael Y Bernard Sarchet)

“El proceso para determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo vy, si es
necesario, aplicando medidas correctivas, de manera que la ejecucion se
desarroll6 de acuerdo con lo planeado.” (George R. Terry)

“Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las
instrucciones emitidas y con los principios establecidos.” (Henry Fayol)

“La medicidn y correccion de las realizaciones de los subordinados con el fin de
asegurar que tanto los objetivos de la empresa como los planes para alcanzarlos
se cumplan eficaz y econdmicamente.” (Robert C. Appleby)

“‘Es la medicion de los resultados actuales y pasados en relacion con los
esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir mejorar y formular
nuevos planes.” (Maddock)

“Como ya sea senalado todo control implica necesariamente la comparacién de lo
obtenido de lo esperado. Pero tal comparacién puede realizarse al final de cada
periodo prefijado, 6sea cuando se ha visto si los resultados obtenidos no
alcanzaron, igualaron superaron o se aparataron de lo esperado, tal procedimiento
constituye el control sobre resultados. (Reyes Ponce)

2.1.3.1. CONTROL DE DOCUMENTO

La funcion de control de documentos tiene la responsabilidad de administrar el
flujo y el almacenamiento de documentos de una organizacion a través de
diversas funciones y procesos. Estos incluyen el mantenimiento de archivos y el
uso de una adecuada distribucion y procedimientos de revision.®

El control de los documentos, expone las nociones y principios fundamentales que
conllevan los mecanismos usados para controlar los documentos.

El establecimiento de un control sobre la creacion y sobre la organizaciéon de los
documentos deben considerarse como las funciones mas importantes de la
conservacion de los documentos puesto que son un requisito de todas las otras

SEHOW en espafiol http://www.ehowenespanol.com/definicion-control-documentos-hechos_387876/
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funciones del mantenimiento de documentos: accesibilidad, guarda y disposicion
documental.

No es posible decidir por cuanto tiempo se retendra o se guardara un documento o
como se podrd asegurar su uso (accesibilidad) sin haber tenido un control desde
el momento mismo de su creacién en la oficina de origen y de su recepcion en la
oficina de tramite.

Esto entrafia un conocimiento de las funciones y/o de las actividades que dieron
lugar al documento y el contexto en el cual fue creado asi como la naturaleza y las
caracteristicas esenciales del mismo.

El propoésito del control de documentos es determinar y organizar los documentos
producidos por sistemas de mantenimiento de documentos de modo que el acceso
a ellos su guarda y su mantenimiento pueda ser facil y puedan ser recuperados
facilmente para ser usados.

2.1.4. SISTEMA

“Un sistema (del latin systéma, y este del griego cuoTnua systéma 'reunion,
conjunto, agregado’) es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con
al menos algun otro componente; puede ser material o conceptual. Todos los
sistemas tienen composicién, estructura y entorno, pero soOlo los sistemas
materiales tienen mecanismo, y so6lo algunos sistemas materiales tienen figura

(forma)””’

“Del latin sistema, un sistemas es modulo ordenado de elementos que se
encuentran interrelacionados y que interactian entre si. El concepto se utiliza
tanto para definir a un conjunto de conceptos como a objetos reales dotados de
organizacion.”®

“Un sistema es un conjunto de partes o elementos organizadas y relacionadas
que interactian entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben (entrada)
datos, energia o materia del ambiente y proveen (salida) informacion, energia o
materia.”®

“Es la combinacién de componentes que actdan conjuntamente y cumplen un
determinado objetivo.”*°
“Un sistema puede definirse como “Un conjunto de elementos dinamicamente

relacionados, en interaccion que desarrollan una actividad para lograr un objetivo

"WIKIPEDIA la enciclopedia libre https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema
SDEFINICION.DE http://definicion.de/sistema/

SALESGA http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema.php

©Internet: https://sites.google.com/site/tecnoindusl/sistemas-de-control
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0 propaosito operando como datos/ energia/ materia unidos al ambiente que rodea

el sistema para suministrar informacién/energia/ materia”*!

“Un sistema es un conjunto de elementos relacionados entre si y que funcionan

como

un todo. Procede del latin systéma, y este del griego cuotnua (systéma

identificando en espariol como “unién de cosas de manera organizada’)... LOS
elementos que componen un sistema pueden ser variados, como una serie de

princip

ios o reglas estructurados sobre una materia 0 una teoria, por ejemplo,

'Sistema Politico’, 'Sistema Econdmico'. 2

De acuerdo al criterio de diferentes autores, se presentan una serie de
definiciones que ayudan a tener un amplio conocimiento de estos, tal como se
muestra a continuacion.

‘Es un conjunto ordenado de a componentes o0 elementos
interrelacionados, interdependientes e interactuantes, que tienen por
finalidad el logro de objetivos determinados en un plan.” Cajizo Pérez, Hugo
O - Teoria General de Sistemas

“Es un conjunto de partes coordinadas para lograr un conjunto de metas.”
C. West Churchman. El Enfoque de Sistemas, Ed. Diana, México 19878

“Establece que todas las cosas se interrelacionan, todos los objetos estan
sistematicamente relacionados entre si de tal manera que si un objeto se
mueve tiene técnicamente un efecto, o efectos sobre todos los otros objetos
del universo.” Nota Técnica INCAE, 1190)

Cualquier conjunto de acciones o disposiciones de seres 0 cosas que a
través de su estructura o su desempefio, es factible recibir un ordenamiento
l6gico y en donde cada parte integrante coadyuve de acuerdo a un plan, al
logro de un fin comun, esta definicion fue dada por Jose Ovidio Portillo y
otros de la tesis de Graduacion. Conceptos Basicos de Teoria

Administrativa para la Enseflanza Universitaria. San Salvador, 1980.

2.1.4.1. SISTEMA ADMINISTRATIVO

“Un sistema de administracion es una red o un esquema de procesos cuya
finalidad es favorecer el cumplimiento de los objetivos de una organizacién. El

UCHIAVENATO, Idalberto “Administracion de Recursos Humanos” Ed. Mc. Graw Hill 2da Edicion, Pag. 63
12gjgnificados: descubrir lo que significa, conceptos y definiciones http://www.significados.com/sistema/
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sistema apunta a que los recursos de la organizacibn en cuestion sean
administrados de forma eficiente.

Todo sistema de administracion determina una serie de procedimientos que deben
ser respetados por los miembros de una compafiia a la hora de tomar decisiones.
Esta compleja red se encuentra integrada en la estructura misma de la empresa y
permite que cada paso que dé cualquiera de sus integrantes apunte hacia los
mismos fines™3

2.1.4.2. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Un Sistema de Administracion de Documentos, controla el periodo de vida de un
documento dentro de wuna institucion, es decir, su creacion, clasificacion,
publicacién, exportacion, quien y cuando lo usa o elimina durante el periodo de vida
que tiene el documento dentro la institucién. Implica el control total de la
informacion; un sistema de administracion de documentos eficaz debe integrarse a
todos los sistemas que usa la organizacion por lo que debe ser flexible y sencillo de
usar.

Un Sistema de Administracion de Documentos mal disefiado no favorece ninguna
busqueda y no distribuye la informacion a todos los niveles de la organizacion de la
institucion, siempre cuidando la seguridad de la misma. Estos sistemas son de
mucha ayuda ya que le ahorran tiempo y recursos a las instituciones en materia de
costo en papeleria y almacenamiento de documentos, sin mencionar la gran
contribucion que prestan cuando se realizan las auditorias en las instituciones, ya
gue como se ha dicho anteriormente se puede saber todo el ciclo de vida del
documento en la institucion.#

Aunque un término “administracion” implica que la informacion se controla desde la
parte superior de la organizacion, un sistema de administracion de documentos
efectivo debe reflejar la cultura de la organizacion que lo utiliza. Las herramientas
gue use para la administracion de documentos debe ser suficientemente flexible
para permitirle un control exhaustivo del ciclo de vida de un documento, si eso
encaja en la cultura y los objetivos de su organizacion, pero también para permitirle
implementar un sistema estructurado menos rigido si eso se adapta mejor a su
organizacion.

Cuando hablamos de administracion de documentos en una institucion hablamos de
todos los procesos que con lleva administrar el flujo de documentos de una
organizacion, como son la recuperacion, la busqueda, indexacion, la seguridad

13DEFINICION.DE http://definicion.de/sistema-administrativo/
WIKIPEDIA la enciclopedia libre
https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_de_administraci%C3%B3n_de_documentos
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donde deben de guardarse y cuanto tiempo debemos permanecer con ellos.
Aplicando principios de racionalizacion y economia.

LOS ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE ADMINISTARCION DE DOCUMENTOS
Una solucion de administracion de documentos efectiva especifica lo siguiente:
- Que tipos de documentos y otro contenido se pueden crear en una
organizacion.
- Que plantilla se usa para cada tipo de documento.
- Que metadatos se proporcionan para cada tipo de documentos.
- Donde se almacena un documento en cada fase de su ciclo de vida.
- Como controlar el acceso a un documento en cada fase de su ciclo de vida.
- Como mover documentos dentro de la organizacion a medida que los
miembros del equipo contribuyen a la creacion, revisidn, aprobacion,
publicacién y eliminacién de los documentos.

El proposito principal es facilitar la localizacion de los documentos y el uso de la
informacién cuando se necesita.'®

2.14.3. SISTEMA DE CONTROL

“Es el conjunto de dispositivos que actuan juntos para lograr un objetivo de control”

CUADRO N° 1
SISTEMA DE CONTROL

perturbacion

[m=====—==—=- -—=a
. 1| SISTEMA |entrada -l Isalida
Obretivo de | = e Ly SISTEMA >
control 1
CONTROL I
I

“Un sistema de control esta definido con un conjunto de componentes que pueden
regular su propia conducta o la de otro sistema con el fin de lograr un funcionamiento
predeterminado”. (Norbert Wiener)

“Es un Sistema o Subsistema que esta constituido por un conjunto de componentes
gue regulan el comportamiento de un sistema (0 de si mismos) para lograr un
objetivo”.16

15SHAREPOINT https://technet.microsoft.com/es-bo/library/cc261933.aspx
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“Es la accion o el efecto de poder decidir sobre el desarrollo de un proceso o
sistema. También se puede entender como la forma de manipular ciertas variables
para conseguir que ellas u otras variables actuen en la forma deseada.”

“Es el conjunto de elementos, que hace posible que otro sistema, proceso o planta
permanezca fiel a un programa establecido”

2.1.43.1. SITEMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Los sistemas de control pueden ser grandes o pequefios, pueden funcionar en los
Archivos Administrativos tradicionales (de Gestidbn, o Centrales), en Archivos
Intermedios (de Concentracion), y en repositorios de documentos permanentes o
Archivos Histéricos, en un medio electrénico o juntos en alguna combinacion de los
tres.

Independientemente de su alcance, el propésito general del control es constante. Es
el de determinar y organizar los documentos producidos por sistemas de
mantenimiento de documentos de manera que el acceso a ellos pueda ser faciles,
gue puedan ser guardados y mantenidos, y puedan ser recuperados facilmente para
uso apropiado por personas autorizadas durante el tiempo que se requiera.’

2.1.5. CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

Dentro de la gestién de los documentos en las empresas o instituciones, se da a
partir del nacimiento de alguna de ellas. La administracion documental tiene
sentido al aparecer masas documentales que se van acumulando en desarrollo de
las actividades y funciones de las empresas o instituciones.

Para el desarrollo de esta tematica es necesario conocer dentro de esta
administracion de documentos el ciclo de vida documental, que sera a partir de
entonces cuando se detecta que el documento generado pasara por etapas de
vida desde su creacion hasta su eliminacién o guarda definitiva, segun los valores
que contenga.

Son las etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que
se producen en el archivo de gestidén y pasan por el archivo central y/o intermedio,
hasta que se eliminan o se conservan en un archivo histérico.

16SLIDESHARE http://es.slideshare.net/26mms2b/sistemas-de-control-3333373
YInternational Record Management Trust
http://www.irmt.org/documents/educ_training/spanish/IRMT_Perspectiva_Archivistica_Il.pdf
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El concepto de Ciclo vital de los documentos se deriva del concepto de la vida de
un organismo biolégico el cual nace, vive y muere. De la misma manera un
documento se crea, se usa mientras tenga valor continuo y, luego, es sometido a
una evaluacién que determina su eliminacion o su transferencia a un archivo
historico.

2.1.5.1. FASES DEL CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

Produccion Documental: Es la generacion de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que
una instituciéon debe realizar para la admisiébn de los documentos que son
remitidos por una persona natural o Juridica.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Tramite de documentos: Es el curso del documento desde su produccion o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Organizacion documental: Se define como el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcién de los documentos de una institucion, como
parte integral de los procesos archivisticos.

Consulta de documentos: Es el acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Conservacion de documentos: Es el conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo, sin alterar su contenido.

Disposicion final: Alli se determind decisién resultante de la valoracién hecha en la
tercera etapa del ciclo vital de los documentos, resultado de la valoracién
secundaria determinando su valor permanente, su eliminacién, seleccion por
muestreo asi como la implementacién para la conservacién en una Tecnologia de
imagen (microfilmacioén o digitalizacion).18

18BJlog de WordPress.com https://gestiondocumentaljosequinteroi.wordpress.com/definiciones/ciclo-de-vida-
de-los-documentos/

14



TRABAJO DIRIGIDO

“DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA
CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES™

CUADRO N° 2
CICLO DE VIDA DE UN DOCUMENTO

Ciclo De Vida

De Un Documento =
Transferencia A

Proteccién

Localizacién y uso

a) Creacion o Recibo
Este es el documento posterior a la preparacién de un borrador a mano, al dictarlo
a una persona o computadora al momento de llenar un formulario.

b) Distribucion
Es el documento que se hace llegar a las personas que necesitan la informacion.
Esta puede ser interna o externa.

c) Conservacion o Archivo
Son las copias en papel, en el disco duro de la computadora o discos externos de
los documentos que las empresas desean conservar.
Esta es una opcibén alterna para tener acceso a la informacion activa cuando el
sistema tenga alguna falla.

d) Proteccién
Todo documento con informacidon confidencial debe ser conservado
adecuadamente, de manera que se pueda tener acceso con facilidad al momento
de necesitarlo. Cada organizacion establece las medidas de seguridad en sus
documentos durante su vida util, asi como mantener los lineamientos que
establecen las autoridades nacionales para la conservacion de los documentos.
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e) Localizacién y Uso
Los documentos se conservan porque aun requieren de ser usados. Se necesita
conocer a la organizacion para determinar que documentos son los que pueden
ser usados posteriormente como referencia para la de toma de decisiones.

f) Transferencia
Es cuando los documentos activos se convierten en inactivos, los cuales deberan
ser transferidos a los archivos semi-activos o0 inactivos. Esto se hace
periodicamente para no acumular archivos.

g) Disposicion o destruccion

Esta es la fase final de un documento cuando ya no tiene valor para la empresa.
Es aqui donde las empresas se tienen que hacer responsables del destino final de
sus documentos. La politica para la conservacion de los documentos debe
basarse en las disposiciones legales, la utilidad para la empresa y los costos
involucrados. Por eso es necesaria la destruccibn de los documentos para
asegurar la confidencialidad de la informacion. Esta fase también incluye la
participacion por la proteccion y conservacion del medio ambiente.®

2.1.6. ARCHIVAR

“La palabra archivar designa a la accion, actividad de guardar documentos, textos
o cualquier otro tipo de informacién en un archivo, o en su defecto en un
archivador.

En tanto, el archivo puede ser el conjunto organizado de documentos que recibe y
produce un individuo o una organizacion, entidad, como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo; y o por otra parte el lugar fisico o local en el cual se
eliminan, tratan y protegen los documentos indicados, también se lo conoce como
archivo.

Cabe destacar que el archivo es un elemento muy extendido la hora de organizar
los documentos y por ello es que lo usan desde los individuos, para ordenar sus
papeles, tales como facturas de compras, facturas de pago de servicios, entre
otras, hasta organismos publicos que en el almacenan todo cuanto documento
expiden y reciben.”?°

“El termino archivo (latin archivum) se usa comunmente para designar a un
conjunto ordenado de documentos. También al local donde se conservan los

BInternet: http://onsite.mx/blog/ciclo-de-vida-de-un-documento/
20Definicién ABC tu diccionario hecho facil http://www.definicionabc.com/historia/archivar.php
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documentos elaborados y recibidos por una entidad como consecuencia de la
relacion de sus actividades. No obstante, “archivo” es una palabra polisémica.”?!

“Archivar quiere decir organizar documentos. Se trata de guardar o recoger la
documentacion clasificada y ordenada segun unas normas bésicas con el fin de
poder encontrar con la mayor facilidad y el menor tiempo todo lo que hemos
guardado o archivo.”??

“Archivo es uno o mas conjuntos 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 institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes
de historia.”?3

2.1.7. CARPETA

Objeto utilizado comunmente para archivar cualquier tipo de informacién con
facilidad y rapidez.

La carpeta de archivo estd conformada por una hoja de papel grueso o bien fino
pero si muy rigida, la cual se doblara por la mitad logrando una superficie mayor a
la de una hoja A4. El guardado de los documentos se realiza en el interior de la
misma, generalmente, agrupandolos en teméticas comunes para asi facilitar la
localizacion. Por lo tanto, es que el orden y la organizacién son las dos cuestiones
que se persiguen con la creaciéon de una carpeta.?*

Una carpeta es un objeto que se utiliza para agrupar y proteger los papeles
sueltos de una organizacion.

Las carpetas de archivo consiste en generalmente se etiquetan para identificar el
material que se encuentra en su interior. Las carpetas se pueden etiquetar
directamente en la lengleta con un boligrafo o un lapiz. Otros escriben en las
etiquetas adhesivas que se ponen en las lengietas. Hay también los marcadores
electrénicos que se pueden utilizar para hacer las etiquetas.

ZIWIKIPEDIA la enciclopedia libre https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_de documentos
22http://empleopublico.castillalamancha.es/empleopublico/c/document_library/get_file?uuid=5990ff32-0020-
474e-9194-dfbf2d87e2d1&groupld=10129

B|nternet: http://eprints.rclis.org/14058/1/sisarchivesp.pdf

24Definicién ABC tu diccionario hecho facil http://www.definicionabc.com/general/carpeta.php
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Las carpetas se pueden hacer de plastico o de papel. Cuando se utiliza el papel,
es preferible que este hecho de la celulosa de fibra larga, como papel kraft o papel
de manilla.?®

2.1.7.1. CARPETA INFORMATICA

Directorio o carpeta de archivos: en informatica, lugar en el que se agrupa un
conjunto de informaciones ya sea del equipo, trabajo o personal.?®

Las carpetas son Utiles para organizar la informacion. Por ejemplo, puedes crear
una carpeta que contenga todos los archivos relacionados con un tema
especifico.?’

Una carpeta informatica es un almacén de archivos. En la carpeta podemos
guardar todos los archivos que gueramos aungue sean de extensiones distintas.?®

Es el objeto que se emplea para agrupar y proteger documentos sueltos de una
organizacién o apuntes de clase, en el caso de un estudiante.

Una carpeta es un utensilio que sirve para guardar o clasificar documentos. En la
organizacion personal y, muy especialmente, en el ambito laboral, una carpeta

tiene una funcién organizativa.?®

En la informatica, el concepto de carpeta se utiliza para nombrar al directorio que
contiene diversos archivos.*

2.1.8. DIGITALIZAR

“Accion de convertir en digital informacion analoga. Existen diferentes formas de
digitalizar informacion, generalmente depende del tipo de informacion.
En cuanto a documentos de texto en papel, suelen digitalizarse empleando
sistemas OCR (OpticalCharacterRecognition), que reconocen los simbolos
escritos y los convierten en caracteres editables en la computadora.”!

BWIKIPEDIA la enciclopedia libre https://es.wikipedia.org/wiki/Carpeta_(objeto)
2WIKIPWDIA la enciclopedia libre https://es.wikipedia.org/wiki/Carpeta
Z’EcuRedConocimientos con todos y para todos http://www.ecured.cu/

Z|nternet: http://www.medioscan.com/curso/teleclaseviernes18noviembre2011.pdf
|nternet: http://definicion.mx/carpeta/

30Definicién ABC tu diccionario hecho facil http://definicion.de/carpeta/
SIALEGSA http://www.alegsa.com.ar/Dic/digitalizar.php
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“La digitalizacion consiste en la transformacion de la informacion analoga, propia
de la naturaleza en informacion digital apta para ser tratada. Existen diferentes
normas de digitalizar informacion, generalmente depende del tipo de informacion.
Por ejemplo una fotografia en papel suele digitalizarse. El objetivo de la
digitalizacion es mejorar el acceso a los materiales. A tal fin, muchos de los
materiales digitalizados pueden ser buscados a través de bases de datos en
internet.”®?

“Se entiende la operacion de transformar algo analogo (algo fisico, real, de
precision infinita) en algo digital (un conjunto finito y de precision determinada de
unidades l6gicas denominadas bits). En fin, en el caso que nos ocupa se trata de
coger una imagen (fotografia, dibujo o texto) y convertirla a un formato que
podamos almacenar y modificar con el ordenador.”33

“La digitalizacion es el proceso mediante el cual un mensaje se convierte en una
sucesiéon de impulsos eléctricos, equivalente a digitos combinados (codigo
binario), el 0 o el 1 (en realidad es una serie de apagado y prendido de impulso
combinados). Estos digitos son llamados bits. De esta forma, todo mensaje que es
susceptible de transformarse como tren de impulsos por una red adecuada (hilo
telefénico, microondas, fibra dptica, cable coaxial, etc.) el codigo digital o binario
es la base del tratamiento informatico y de la tecnologia de la informacion en su
estado actual.

La digitalizacion supone un cambio radical en el tratamiento de la informacion.
Permite su almacenamiento en grandes cantidades en objetos de tamafio reducido
0, lo que es mas revolucionario, liberarla de los propios objetos y de sus
caracteristicas materiales y hacerla residir en espacios no topoldgicos (el
‘ciberespacio’ o la ‘infosfera’) como las redes informaticas, accesibles desde
cualquier lugar del mundo en tiempo real. También podemos reproducirla sin
merma de calidad de modo indefinido, enviarla instantaneamente a cualquier lugar
de la Tierra y manipularla en modos que nuestros antepasados ni siquiera
sofiaron. La digitalizacion de la informacion estd cambiando el soporte primordial
del saber y el conocimiento y con ello cambiara nuestros habitos y costumbres en
relacion al conocimiento y la comunicacion y, a la postre, nuestras formas de
pensar.”3*

32EcuRed Conocimientos con todos y para
todoshttp://www.ecured.cu/Digitalizaci%C3%B3n_de_la_informaci%C3%B3n

3SLIDESHARE http://es.slideshare.net/camaldonado28/digitalizacin-de-documentos?next_slideshow=1
34Internet: http://wwwz2.udec.cl/~Isalazarv/digitalizacion.html
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2.1.8.1. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

“El concepto de la oficina sin papel esta cobrando cada vez mas auge debido a las
facilidades que otorga la digitalizacion de documentos.

La digitalizacion de documentos es el proceso mediante el cual se puede
almacenar, administrar y consultar amplios volimenes de documentos en
imagenes digitales de la forma mas sencilla, eficiente y rentable para cualquier
empresa o institucion.

Una de las grandes ventajas de la digitalizacion de documentos es que permite su
almacenamiento en los discos internos de cualquier computadora en sistemas de
almacenamiento masivo con la facilidad de contar con respaldos en discos CD-R,
DVD o en memorias USB que garantizan un mantenimiento de los archivos en
condiciones 6ptimas.

La digitalizaciéon de documentos no solo esta dirigida a las empresas, se puede
utilizar para facilitar el acceso a los archivos en instituciones educativas, bancos,
compafias de seguros, empresas de bienes raices, bibliotecas, hoteles,
dependencias gubernamentales, farmacéuticas, etc. aquellas organizaciones,
industrias, empresas o instituciones que estén interesadas en la sustitucion del
uso del papel para el almacenamiento de archivos por imagenes digitales que
pueden ser consultadas con rapidez, sin riesgos de deterioro ni extravio.

Actualmente la digitalizacion de documentos forma parte del proceso operativo y
administrativo de una organizacion, especialmente en las areas administrativas, de
recursos humanos, finanzas, facturacion, contabilidad, desarrollo de sistemas
informaticos, departamentos juridicos, etc.

Ventaja de la digitalizacion de documentos:

- Mayor almacenamiento de archivos en un espacio mucho menor. Sin
archiveros, papeles tirados ni perdidas de documentos.

- Economia: el costo de una imagen fotocopiada es similar al de una imagen
digitalizada, pero la fotocopia no puede integrarse a ningln sistema
digitalizado y puede dafnarse con mayor facilidad.

- Visibilidad, un documento impreso solo puede consultarse y compartirse por
una gran cantidad de personas.

- Mayor acceso a documentos importantes. Buscar un documento sea mayor
antigiiedad se hace mas sencillo con la digitalizacion de documentos y se
puede buscar documentos simultaneamente sin pérdida de tiempo en el
proceso.
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- Aumento en la productividad al facilitar el acceso a los archivos de la
organizacion.
- Ahorro de papel, copias, impresiones, toner y mobiliario para archivar
documentos.
- Durabilidad, las imagenes digitales no se dafian ni pierden nitidez como las
imagenes impresas.
Los archivos pueden guardarse con un nivel de seguridad mayor, cada usuario
puede tener su contrasefia y se limita el acceso a los archivos para tener un mejor
control de los datos.”®

2.1.9. DIAGRAMAS DE FLUJO

Es larepresentacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas
como programacion, economia, procesos industriales psicologia cognitiva.
Representa En Lenguaje Unificado de Modelado (UML), un diagrama de
actividades los flujos de trabajo paso a paso de negocio y operacionales de los
componentes en un sistema. Un diagrama de actividades muestra el flujo de
control general.

En el Lenguaje de especificacion de sistemas (SysML-
SystemsModelingLanguaje) el diagrama de actividades ha sido extendido para
indicar flujos entre pasos que mueven elementos fisicos o energia. Los cambios
adicionales permiten al diagrama soportar mejor flujos de comportamiento y datos
continuos. Estos diagramas utilizan simbolos con significados definidos que
representan los pasos del algoritmo, y representan el flujo de ejecucién mediante
flechas que conectan los puntos de inicio y de fin de proceso.

3Internet; http://herramientasempresariales.com.mx/2013/04/%C2%BFque-es-la-digitalizacion-de-
documentos/
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CAPITULO Il
MARCO LEGAL

3.1.INTRODUCCION

La Universidad Mayor de San Andreés, fue creada por Decreto Supremo de 25 de
octubre de 1830 durante el gobierno del Mariscal Andrés de Santa Cruz, como
Universidad de Nuestra Sefiora de La Paz y en 1931 la Asamblea Constituyente la
nomina como Universidad Mayor de San Andrés de La Paz.

Una de sus primeras Facultades se denomind "Facultad de ciencias Fisicas y
Mateméticas". La cual impartia ensefianza en Ingenieria Civil Militar.

En fecha 28 de mayo de 1927, la Universidad toma su nombre actual de
Universidad Mayor de San Andrés, adquiriendo su status de "Universidad
Auténoma" en 1930.

En 1943 se creod la Escuela de Ingenieria Industrial, que pasé a formar parte de la
entonces existente Facultad de Ciencias Exactas, iniciando sus labores efectivas
en 1944,

En 1953 se da autonomia a las Escuelas y se eleva el rango de las mismas
convirtiéndolas en Facultades de Facultad de Ingenieria Civil y Facultad de
Ingenieria Industrial

En 1955 se crean como parte integrante de la Facultad de Ingenieria Industrial, las
Carreras de Petréleos, Mecanica y Quimica; aflos mas tarde las carreras de
Metalurgia y Eléctrica.

A comienzo de la década de los 60 en forma paralela a la Universidad Mayor de
San Andrés, se crea el "Instituto Tecnolégico Boliviano" con las carreras de
Ingenieria Petrolera, Geologica y Minas, las que fueron incorporadas en 1964 a la
Facultad de Ingenieria.

En 1972 las Facultades de Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial se fusionan para
convertirse en Facultad de Tecnologia, posteriormente pasa a convertirse en
Facultad de Ingenieria, con sus ocho Carreras y tres Programas de ensefianza en
Ingenieria.

La Carrera de Ingenieria Petrolera desde su fundacion hasta el afio 2000, ha
graduado a 187 Ingenieros y modificado sus Planes de Estudio en tres ocasiones,
habiéndose producido la dltima modificacion en diciembre de 1997, cuando el H.
Consejo Universitario mediante resolucion 361/97 pone en vigencia el Plan de
Desarrollo de la Carrera, donde se contempla como uno de los aspectos
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fundamentales, el cambio de Ila nominacion del Titulo Académico de
"LICENCIADO EN INGENIERIA PETROLERA" por el de "LICENCIADO EN
INGENIERIA EN PETROLEO, GAS Y PROCESOS", Titulo que se otorgara a los
Graduados a partir del Semestre 11/2000

La Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés creada
en mayo de 1955, como un centro de formacion encargado de generar
permanentemente recursos humanos calificados para la industria de los
hidrocarburos, publica la presente Guia Académica 2001, con el detalle del Plan
de Estudios vigente aprobado por el H. Consejo Universitario mediante resolucion
No. 355/97 de 17 de diciembre de 1997.

3.2.CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE
BOLIVIA.

CAPITULO IV
SERVIDORAS PUBLICAS Y SERVIDORES PUBLICAS

Articulo 237°.- |. Son 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 regulara el
manejo de los archivos y condiciones de destruccion de los documentos publicos.

2. Guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, que no podran
ser comunicadas incluso después de haber cesado en las funciones. El
procedimiento de calificacién de la informacion reservada estara previsto en la ley.

Il. La ley determinara las sanciones en caso de violacién de estas obligaciones.

3.3.DECRETO SUPREMO N°22144 de 2 de marzo de 1989 “Prohibicion de

Destruccion o Enajenamiento de Documentaciones Publicas ”

Establece la obligacion del Estado de garantizar la seguridad de las
documentaciones publicas, precautelar la preservacién y accesibilidad a las

documentaciones.
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DECRETO SUPREMO N° 22144
VICTOR PAZ ESTENSSORO
PRESIDENTE CONS
TITUCIONAL DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que el articulo 191 de la Constitucion Politica declara que la riqueza
documental es tesoro cultural de la nacién y esta bajo el amparo del Estado;

Que los articulos 223, 224, 357 y 358 incisos 3 y 4 del Cbdigo Penal
sancionan a quienes dafian, destruyen o substraen bienes del patrimonio
documental histérico de la nacion;

Que corresponde al Poder Ejecutivo expedir el decreto supremo pertinente,
para el mejor cumplimiento de tales preceptos, en uso de la atribuciéon que el

articulo 96-1 de la Constitucion Politica del Estado le reconoce.

EN CONSEJO DE MINISTROS,DECRET A:

ARTICULO 1.- Se declara de maxima utilidad y necesidad nacionales todas las
documentaciones publicas, segun definicion del articulo 3 de este decreto, por
constituir bienes y recursos del pais indispensables para la administracion publica,
la informacién e investigacién cientifica, promociéon de la conciencia civica y el

desarrollo nacional.
ARTICULO 2.- Declarese de utilidad y necesidad nacionales, la obligacion del
Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad de las documentaciones

publicas, para los fines mencionados en el articulo 1.

ARTICULO 3.- Se define como documentaciones publicas, las resultantes de la

funcidn, actividad y tramites de cualesquier estructuras administrativas

CENTRALES: Presidencia de la Republica y ministerios de estado,
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DESCENTRALIZADAS: corporaciones regionales de desarrollo, instituciones

publicas, empresas publicas o mixtas,

DESCONCENTRADAS: unidades regionales, administracion departamental y

LOCALES: municipalidades, asi como las JUDICIALES Y UNIVERSITARIAS.

ARTICULO 4.- La obligacion del Estado comprende a las siguientes

documentaciones publicas, en todo su curso vital:

a) Documentaciones ACTIVAS, o sea las que se produce diariamente en las
entidades publicas y se encuentran en éstas en uso actual, para el cumplimiento

de sus funciones, actividades y tramites inmediatos;

b) Documentaciones INACTIVAS, es decir las que han ingresado en receso, no
siendo ya necesarias para el uso administrativo actual, pero se hallan alojadas
todavia en las oficinas de origen o han sido retiradas a cualquier depdsito dentro la
misma reparticion o en locales de su dependencia, entendiéndose que estas
documentaciones inactivas, sin uso para la administracion actual, tienen un alto

valor potencial para las diversas finalidades indicadas en el articulo 1.

c) Documentaciones de VALOR PERMANENTE, vale decir las que han sido ya
transferidas a los archivos publicos, por haberse reconocido su valor para todas
las finalidades ulteriores indicadas en el articulo 1.

ARTICULO 5.- Son pasibles en todo su rigor a las sanciones establecidas en los
articulos 223, 224, 357 y 358 incisos 3 y 4 del Codigo Penal, quienes incurriesen
en los dafos previstos en estos preceptos legales, ocasionados total o
parcialmente por comision u omision en las documentaciones publicas definidas

en el articulo 3.
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ARTICULO 6.- Se emitira disposiciones particulares sobre cada una de las
categorias de documentaciones publicas definidas por el articulo 3, para la mejor

aplicacion de las disposiciones generales de este decreto.

ARTICULO 7.- Se deroga toda disposicion legal contraria al presente decreto.
Todos los Ministros de Estado, especialmente el sefior Ministro Secretario General
de la Presidencia de la Republica, quedan encargados en sus respectivos
despachos de la ejecucion y cumplimiento del presente decreto supremo.

Es dado en el Palacio de Gobierno de la ciudad de La Paz, a los dos dias del mes

de marzo de mil novecientos ochenta y nueve afos.

3.4.DECRETO SUPREMO N°22145 de 02 de marzo de 1989 “Prohibicién

de Destruccion o Enajenacion de Documentacion Publica Inactiva”

Declara de utilidad y necesidad las documentaciones publicas inactivas, las define,
prohibe su destruccion, establece las sanciones de acuerdo al Cddigo Penal y
determina mas medidas necesarias para su preservacion instruyo la obligacién de

instalar depdsitos de archivos en instituciones publicas.

Decreto Supremo N° 22145
VICTOR PAZ ESTENSSORO
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N° 22144 de 2 de marzo de 1,989 dispone la
preservacion de las documentaciones publicas en general;

Que las documentaciones publicas inactivas, definidas en el articulo 4 del
citado decreto como una de las tres categorias de documentaciones publicas, han
sufrido ya dafios importantes o se encuentran en riesgo inminente de destruccion;

Que la destruccion de las documentaciones publicas inactivas constituye
para el pais una grave pérdida de enormes recursos documentales, atento su gran

valor potencial para la informacion e investigacion cientificas;
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Que es urgente expedir disposiciones legales concretas de alcance mediato
e inmediato, a fin de precaver y detener la destruccion de las documentaciones

publicas inactivas.

EN CONSEJO DE MINISTROS, DECRETA:

Articulo 1°.- Se declara de utilidad y necesidad nacionales las documentaciones
inactivas, definidas en el articulo 2 el presente decreto, pertenecientes a la
administracion central, descentralizada, desconcentrada, local, judicial y
universitaria, siéndoles aplicable el articulo 191 de la Constitucién Politica que

pone la riqueza documental del pais bajo la proteccién del Estado.

Articulo 2°.- Entiéndase por documentaciones publicas inactivas, a los efectos de
este decreto supremo, aquéllas que siendo producto o efecto de la funcion,
actividad y tramites especificos de cualesquier entidades publicas y habiendo
estado en uso durante el lapso de su servicio activo, ingresan en receso y acaban
retiradas en depositos, dentro de las mismas oficinas de origen o fuera de ellas, en
locales de su dependencia. BO-DS-22145 1 Bolivia: Decreto Supremo N° 22145,
11 de julio de 1989

Articulo 3°.- Se prohibe en absoluto la destruccion, desecho o cualquier otro dafio
gue cualesquier personas decidiesen o intentasen ocasionar, por cualquier medio,
en las documentaciones publicas inactivas, sea que éstas permanezcan en las

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

Articulo 4°.- Son aplicables los articulos 223, 224, 357 y 358 incisos 3 y 4 del

Caddigo Penal, a los dafios definidos en el articulo anterior.

Articulo 5°.- Se mantendra en continuo conocimiento de todo el personal de cada
entidad publica, el articulo 191 de la Constitucion Politica del Estado, pertinente a
las documentaciones publicas, asi como los articulos 223, 224, 357 y 358 incisos

3y 4 del Codigo Penal que sancionan a quienes les causan dafios.

27



TRABAJO DIRIGIDO

“DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA
CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES™

El jefe de cada entidad publica emitirA a ese fin una disposicidbn expresa,
transcribiendo completamente los citados articulos, con la motivaciéon del caso,
disposicion que se imprimira en hoja de tamafio adecuado para su perfecta vision,
bajo el titulo "En defensa de las documentaciones publicas", debiendo colocérsela
en el lugar o lugares mas visibles del local o dependencias de la entidad, en un

marco con vidrio de proteccion.

Articulo 6°.- Cada entidad determinara, mediante otra resolucion expresa, las
medidas complementarias de emergencia y mas adecuadas para la seguridad,
preservacion y buen orden de su documentacion inactiva, disposiciones que
deben publicarse necesariamente en los 6rganos de comunicacion escrita.
Articulo 7°.- Se incluira necesariamente entre las medidas indicadas en el articulo
anterior, las siguientes:

1. Habilitacibn inmediata por cada entidad de un depdsito en una
dependencia adecuada, dotado de las condiciones necesarias de espacio, equipo
y seguridad contra todo riesgo, donde se trasladara toda la documentacién
inactiva de la entidad, desde todos los otros depdsitos en que se halle actualmente
y donde se la conservard en el mejor orden posible, como cuando la
documentacion estaba en uso activo, hasta que sea provisto el Repositorio
intermedio nacional que prevé el Decreto Supremo N° 22146de 2 de marzo de
1989.

2. Nominacion del personal de la entidad encargado de ejecutar
permanentemente las medidas acordadas para el buen mantenimiento de la
documentacion inactiva,

3. Asignacion de los recursos econGmicos necesarios.

Articulo 8°.- Toda persona esta facultada y tiene el deber de denunciar cualquier
dafio registrado en las documentaciones inactivas de la entidad publica que fuese,

ocasionado en contravencion de las disposiciones del presente decreto supremo.

Articulo 9°.- El Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la Republica

enviarA a cada ministerio cabeza de sector de las entidades publicas
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comprendidas en el articulo 1 del presente decreto, un ejemplar legalizado de su
tenor, recomendado expresamente su estricta ejecucion, a fin que cada ministerio
adopte, a su vez, las disposiciones mas eficaces para el correcto cumplimiento de
los articulos 5 y 6 de este decreto por todas las entidades e instituciones de su

sector.

Articulo 10°.- Se deroga las disposiciones legales contrarias a este decreto.
Todos los sefiores Ministros de Estado, especialmente el sefior Ministro Secretario
General de la Presidencia de la Republica, quedan encargados en sus respectivos

despachos de la ejecucion y cumplimiento del presente decreto supremo.

3.5.LEY N°2341 de 23 de abril de 2002 “Procedimiento Administrativo”

Norma la Gestion Documental garantiza el acceso a los archivos y registros

oficiales de las instituciones publicas sobre la base del interés legitimo.
LEY DE 23 DE ABRIL DE 2002
JORGE QUIROGA RAMIREZ
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

Por cuanto, el Honorable Congreso Nacional, ha sancionado la siguiente Ley:
EL HONORABLE CONGRESO NACIONAL, DECRETA:

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
TITULO PRELIMINAR

DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1° (Objeto de la Ley).La presente Ley tiene por objeto:
a) Establecer las normas que regulan la actividad administrativa y el procedimiento

administrativo del sector publico;

b) Hacer efectivo el ejercicio del derecho de peticiébn ante la Administracion

Publica;
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c) Regular la impugnacién de actuaciones administrativas que afecten derechos

subjetivos o intereses legitimos de los administrados; v,

d) Regular procedimientos especiales.

ARTICULO 2° (Ambito de Aplicacién).
I. La Administracion Publica ajustara todas sus actuaciones a las disposiciones de
la presente Ley. A los efectos de esta Ley, la Administracion Publica se encuentra
conformada por:

a) El Poder Ejecutivo, que comprende la administracion nacional, las
administraciones  departamentales, las entidades descentralizadas o
desconcentradas y los Sistemas de Regulacion SIRESE, SIREFI y SIRENARE; vy,

b) Gobiernos Municipales y Universidades Publicas.

[ll. Las Universidades Publicas, aplicaran la presente Ley en el marco de la

Autonomia Universitaria.

IV. Las entidades que cumplan funcién administrativa por delegacion estatal

adecuaran necesariamente sus procedimientos a la presente Ley.

ARTICULO 4° (Principios Generales de la Actividad Administrativa).

K) Principio de economia, simplicidad y celeridad: Los procedimientos
administrativos se desarrollaran con economia, simplicidad y celeridad, evitando la

realizacion de tramites, formalismos o diligencias innecesarias;

ARTICULO 18° (Acceso a Archivos y Registros y Obtencion de Copias).

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

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

a) Los que contengan informacion relativa a la defensa nacional, a la
seguridad del Estado o al ejercicio de facultades constitucionales por parte de los

poderes del Estado.

b) Los sujetos a reserva o los protegidos por los secretos comercial,
bancario, industrial, tecnoldgico y financiero, establecidos en disposiciones

legales.

CAPITULO Il
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 22° (Registros). Las entidades publicas llevaran un registro general
en el que se hara constar todo escrito o0 comunicacién que se haya presentado o
que se reciba en cualquier unidad administrativa. También se anotaran en el
mismo registro las salidas de los escritos y comunicaciones oficiales dirigidas a

otros 6rganos o a particulares.

ARTICULO 23° (Formacion de Expedientes).Se debera formar expediente de
todas las actuaciones administrativas relativas a una misma solicitud o
procedimiento. Los escritos, documentos, informes u otros que formen parte de un

expediente, deberan estar debida y correlativamente foliados.
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ARTICULO 26° (Medidas para mejor Proveer).La autoridad administrativa podra,
en caso de necesidad justificada y siguiendo las disposiciones de contratacion por
excepcion previstas en las Normas Basicas del Sistema de Administracion Publica
de Bienes y Servicios, contratar servicios profesionales independientes de apoyo

juridico o técnico, para fines de mejor y experto proveer.

3.6.LEY N°1178 de 20 de julio de 1990 “Sistema de Administracion y

Control Gubernamental”

CAPITULO |
FINALIDAD Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°.- La presente Ley regula los sistemas de Administracion y de Control
de los recursos del Estado y su relacibn con los sistemas nacionales de

Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno
de las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos

del Sector Publico;

b) Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando Ila
razonabilidad de los informes y estados financieros;

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a
gue se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino

también de la forma y resultado de su aplicacion,

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.
Articulo 2°.- Los sistemas que se regulan son:

a) Para programar y organizar las actividades:
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-Programacién de Operaciones.
-Organizacion Administrativa.
-Presupuesto.
b) Para ejecutar las actividades programadas:
-Administracion de Personal.
-Administracion de Bienes y Servicios.
-Tesoreria y Crédito Publico.
-Contabilidad Integrada.
c) Para controlar la gestion del Sector Publico:
-Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control

Externo Posterior.

Articulo 3°.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicaran en todas
las entidades del Sector Publico, sin excepcidon, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades
administrativas de la Contraloria General de la Republica y de las Cortes
Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de Bancos y de
Seqguros, las  Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de
intermediaciéon financiera; las Fuerzas Armadas Yy de la Policia Nacional; los
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las
instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y

local, y toda otra persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio

De acuerdo a esta Ley el servidor publico tiene el deber de desempefiar sus
funciones con eficacia, economia, transparencia y licitud. Su incumplimiento
genera responsabilidades juridicas.

En su Articulo 28 contiene un acapite referido a la “Responsabilidad por la Funcion
Publica” fijando responsabilidad de caracter administrativo, civil y penal para los

servidores publicos que no cumplan con sus obligaciones.
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CAPITULO V
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

Articulo 28°.- Todo servidor publico responderé de los resultados emergentes del

desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este

efecto:

d)

La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara
tomando en cuenta los resultados de la accion u omision.

Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por
todo servidor publico, mientras no se demuestre lo contrario.

El término “servidor publico” utilizado en la presente Ley, se refiere a los
dignatarios, funcionarios y toda otra persona que preste servicios en
relacion de dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracion.

Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente ley
como sinénimos y se refieren a los servidores publicos que por su
jerarquia y funciones son los principales responsables de la

administracion de las entidades de las que formen parte.

Articulo 29°.- La responsabilidad es administrativa cuando la accion u omision

contraviene el ordenamiento juridico-administrativo y las normas que regulan la

conducta funcionaria del servidor publico. Se determinara por proceso interno de

cada entidad que tomara en cuenta los resultados de la auditoria si la hubiere. La

autoridad competente aplicara, segun la gravedad de la falta, las sanciones de:

multa hasta un veinte por ciento de la remuneracién mensual; suspension hasta un

maximo de treinta dias; o destitucion.
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3.7.DECRETO SUPREMO N°27329 de 31 de enero de 2004
DECRETO SUPREMO N° 27329
CARLOS D. MESA GISBERT
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Carta Democrética Interamericana sefiala en su Articulo 4 que son
componentes fundamentales del ejercicio de la democracia: la transparencia de
las actividades gubernamentales, la probidad, la responsabilidad de los gobiernos
en la gestion publica, el respeto por los derechos sociales, la libertad de expresion
y de prensa.

Que el acceso a la informacion publica es un requisito indispensable para el
funcionamiento de la democracia y la transparencia informativa es el pilar
fundamental de una buena gestion publica.

Que la Asamblea General de la Organizacion de Estados Americanos, a través de
la Resolucién aprobada el 10 de junio de 2003, considerada en el presente
Decreto Supremo, establece que las excepciones al derecho de informacion en
poder del Estado, que eventualmente se prescriban en la ley, basadas en el
concepto de seguridad nacional, s6lo deben consignar casos especificos de
informacion clasificada para proteger la capacidad de respuesta al uso de
amenaza de fuerzas externas o internas.

Que la Declaraciéon de Jefes de Estado y de Gobierno de Santa Cruz de la Sierra,
aprobada el 15 de noviembre de 2003, establece como un objetivo y empefio
primordial el fortalecimiento institucional del Estado, lograr administraciones
publicas mas eficaces y transparentes y, promover los instrumentos necesarios
para una mayor participaciéon de la sociedad civil en el proceso de toma de
decisiones. Que la Declaracién de Santa Cruz de la Sierra expresa la voluntad de
combatir la corrupcion y la impunidad en los sectores publico y privado, que
constituyen una de las mayores amenazas a la gobernabilidad democratica,
reiterando la importancia del acceso a la informacion en poder del Estado para

promover la transparencia, constituyéndose en un elemento esencial para la lucha
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contra la corrupcion y es condicion indispensable para la participacion ciudadana y
el pleno goce de los derechos humanos.

Que la transparencia en la gestion publica reduce la discrecionalidad del
funcionario y que la libertad de informacion contribuye a la credibilidad de las
instituciones democraticas.

Que la transparencia presupuestaria es un conjunto de elementos que permiten a
los actores externos al gobierno entender y analizar la informacion sobre los
recursos publicos, para hacer posible que los observadores externos verifiquen si
la distribucion de esos recursos y su aplicacion en funcion a las preferencias e
iniciativas sociales priorizadas por el gobierno, cumplen con los criterios de
equidad, igualdad y justicia.

Que el Gobierno presidido por el Presidente de la Republica tiene la voluntad de
transparentar la informacion publica, en el ambito de su competencia, en tanto el
Congreso Nacional apruebe una Ley de acceso a la informacion.

Que la Atribucion 1° del Articulo 96 de la Constitucién Politica del Estado faculta al
Presidente de la Republica a ejecutar y hacer cumplir las Leyes expidiendo los

decretos y 6rdenes convenientes.

EN CONSEJO DE GABINETE,DECRETA:

ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente Decreto Supremo tiene por objeto el de
procurar la Transparencia y Acceso a la Informacion Gubernamental.

ARTICULO 2.- (TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
GUBERNAMENTAL). Para procurar la Transparencia y Acceso a la Informacion
Gubernamental:

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

b) El acceso a la informacion debe ser asegurado a todas las personas sin
distincién, porque provee el insumo basico para el ejercicio de su propia

ciudadania.
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3.8.DECRETO SUPREMO N°23934 de 21 de julio de 1994 “Reglamento
Comun de Procedimientos y de Comunicacion de los Ministerios —
RCP”

Determina criterios para el manejo de documentacion activa en los archivos de

oficina y fija aspectos generales para el manejo de la Memoria Institucional.

BOLIVIA: REAGLAMENTO COMUN DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRACION Y DE COMUNIACION DE LOS MINISTERIOS, 23 de
diciembre de 1994

CAPITULO |
TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA QUE INGRESA

Articulo 13°.- (Registro)

a. La URDC (art. 10) registrara la correspondencia segun orden de llegada y
lo hara al menos con los siguientes datos: Numero de registro de ingreso,
gue también sera anotado en la documentacion recibida; fecha y hora de
recepcion; origen; referencia o asunto; namero 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 remisién o su equivalente.

b. La URDC registrara por separado las entradas que se produjeran via télex
o facsimil, para lo cual, aquellas 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 que se sefialan en el inciso

(a) del presente Articulo en lo que correspondiere.

Articulo 14°.- (Criterios de clasificacién) La correspondencia serd clasificada

en: Corriente, confidencial, urgente, personal, e impresos y otros.

Articulo 15°.- (Pautas para la distribucion) La URDC, tomando en cuenta las

competencias, las atribuciones y las funciones a que hacen referencia los
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instrumentos de organizacion, distribuird primero la correspondencia urgente, y
posteriormente segun orden de llegada, el resto. Cuando por el encabezamiento o
el tenor de la correspondencia la URDC identificara rapidamente a mas de un

primer destinatario, distribuira tantas fotocopias como fueran necesarias.

Articulo 16°.- (Hoja de Ruta)Toda correspondencia, para su buen
encaminamiento, debera ir acompafiada de una Hoja de Ruta que incluya los
siguientes datos inscritos por la URDC: El numero de registro de ingreso, fecha de
recepcion, origen o procedencia, referencia y entidad destinataria. A cada asunto

debera corresponder solamente una Hoja de Ruta.

Articulo 17°.- (Primeros destinatarios y aspectos relativos al manejo de

correspondencia)

a. Podran ser primeros destinatarios el ministro, los secretarios nacionales, los
subsecretarios 'y los directores, quienes, cuando recibieran
correspondencia, instruiran el registro de la misma.

b. En caso de que el primer destinatario derivare la atencion de algun asunto,
efectuard la derivacién al funcionario publico inmediato inferior; o debera
ponerla en conocimiento de éste cuando la derivare a otro.

c. Al ministro, a los secretarios nacionales y a los subsecretarios debera ser
entregada también aquella correspondencia que dichas autoridades
expresamente asi lo instruyeran a la URDC. Tal correspondencia debera
ser tratada como urgente.

d. Todo asunto que fuera remitido por el ministro para su atencidén por
conducto regular deberd ser presentado al secretario nacional del area, o

en su caso al subsecretario del area, para su conocimiento y consideracion.

Articulo 18°.- (Registro por traslado) Toda vez que la correspondencia corriera
traslado de una dependencia del ministerio a otra, el traslado debera ser

registrado con los datos pertinentes para posibilitar su seguimiento agil.
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Articulo 19°.- (Correspondencia corriente) Para posibilitar una distribucién agil
de la correspondencia corriente, las direcciones entregaran a la URDC listados de
aguellos asuntos que las mismas atendieran ordinariamente. Cada URDC, para
distribuir la correspondencia oficial corriente, anotard en la Hoja de Ruta (art. 16)

correspondiente el nombre del primer destinatario.

Articulo 20°.- (Correspondencia confidencial) La correspondencia confidencial
sera entregada, en sobre cerrado, a su destinatario, quien la registrar4 con los
datos indicados en el Articulo 13° En caso de que el destinatario dispusiera que el
asunto sea atendido como correspondencia corriente la documentacion sera
devuelta a la URDC, unidad que debera completar el registro y redistribuir la

correspondencia.

Articulo 21°.- (Correspondencia personal) La correspondencia personal o
particular no sera objeto de registro y sera entregada en sobre cerrado a su
destinatario, el cual, en caso de constatar la presencia de documentos oficiales,
remitira toda la correspondencia recibida a la URDC para su registro y distribucion

posterior.
Articulo 22°.- (impresos y otros)

a. Las publicaciones oficiales, los libros, estudios, proyectos, revistas, folletos,
boletines, etc., deberan ser remitidos a la biblioteca (Titulo 1l, Capitulo 1V)
de la institucion con anotacién de primer destinatario, si fuera el caso. La
biblioteca procederd al registro de dicha documentacion y a la
administracion de su wuso, Yy elaborara semanalmente el listado
correspondiente de ingresos para su difusion interna.

b. La biblioteca de la institucién clasificara y catalogara el material recibido, vy,

luego, lo remitira, con cargo a devolucién, a su destinatario.
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DECRETO SUPREMO N°09777
GRAL. JUAN JOSE TORRES GONZALEZ
PRESIDENTE DEL GOBIERNO REVOLUCIONARIO
CONSIDERANDO.:

Que, por Decreto Supremo N° 05758 de 7 de abril de 1961, se dispuso que
la documentacion de caracter publico, oficial, y nacional, existente en las
reparticiones del Estado, con mas de treinta y cinco afios de uso, debia entregarse
al Archivo Nacional, sin que se hubiera podido ejecutar esa disposicion por falta de
recursos econémicos del Ministerio de Educacion, que debia atender los gastos de

traslado, instalaciones y adecuada organizacion de estos papeles;

Que, por Decreto Ley N° 09195 de 30 de abril de 1970, (Ley de Bases del
Poder Ejecutivo) se ha modificado la superestructura juridica e institucional del
Gobierno, a objeto de otorgarle eficacia operativa, para alcanzar los postulados de
la Revolucién Nacional y lograr una amplia participacion popular, atribuyendo al
Ministro Secretario General de la Presidencia de la Republica, las facultades de
orientacion y control de los procedimientos de documentacién y archivo.

Que, como consecuencia de su reorganizacion y crecimiento los Ministerios
y oficinas estatales carecen del espacio fisico suficiente para la organizacion
racional de sus respectivos archivos y que la excesiva acumulacion de estos
materiales, en condiciones precarias, pone en grave peligro la conservacion del
patrimonio documental de la Nacion.

EN CONSEJO DE MINISTROS,DECRET A:

ARTICULO 1.- La documentacion de caracter publico, oficial y nacional,
existente en las reparticiones del Estado, con mas de treinta y cinco afios de
antigiiedad, debera entregarse al Archivo de La Paz, dependiente del Rectorado
de la Universidad Mayor de San Andrés. Esta disposicibn comprende a la
Presidencia de la Republica, Ministerios y cualesquiera otras oficinas estatales de
caracter nacional, con excepcion de los Ministerios del Interior, Relaciones
Exteriores y Culto y de Defensa Nacional.

ARTICULO 2.- Las solicitudes de entrega de los materiales archivisticos

seran formuladas por el Rector de la Universidad Mayor de San Andrés ante el

40



CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES™

TRABAJO DIRIGIDO % _
. — b,,
“DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA O«%

-

Ministro Secretario General de la Presidencia de la Republica y seran aprobadas
por los Ministerios y entidades publicas mediante Resolucion.

ARTICULO 3.- Se autoriza a la Corte Superior del Distrito Judicial de La
Paz entregar en custodia al Archivo de La Paz, dependiente del Rectorado de la
Universidad Mayor de San Andrés sus archivos judiciales y los archivos notariales
del Departamento, con fecha anterior al 1° de enero de 1900.

ARTICULO 4.- La Universidad Mayor de San Andrés atendera los gastos
que demande el traslado de los materiales documentales sefalados en el presente

Decreto Supremo y a las demas funciones propios del Archivo de La Paz.

3.9.DECRETO SUPREMO N°28168 de 17 de mayo de 2005 “Transparencia

en la Gestion Publica del Poder Ejecutivo”

DECRETO SUPREMO N° 28168
CARLOS D. MESA GISBERT
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que el derecho de las personas a la informacién, consistente en el ejercicio de la
libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de toda indole, sin
consideracion de fronteras, ya sea oralmente, por escrito, en forma impresa,
artistica o por cualquier otro procedimiento de su elecciébn, se encuentra
reconocido, en su aspecto individual, en el inciso b) del Articulo 7 de la
Constitucion Politica del Estado, que establece el derecho a emitir libremente las
ideas y opiniones por cualquier medio de difusion, y, en su aspecto social, como
derecho implicito, en su Articulo 35.

Que el derecho a la informacién tiene relacién directa con el derecho fundamental
de las personas a formular peticiones individual o colectivamente, reconocido en el
inciso h) del Articulo 7 de la Constitucion Politica del Estado.

Que la Declaracion Universal de Derechos Humanos, en su Articulo 19, establece
que: "Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinién y de expresion; este

derecho incluye el no ser molestado a causa de sus opiniones, el de investigar y
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recibir informaciones y opiniones, y el de difundirlas, sin limitacion de fronteras, por
cualquier medio de expresion".

Que el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos sefiala la necesidad de
que los Estados garanticen el derecho de toda persona a la libertad de expresion,
gue comprende la libertad de buscar, recibir y difundir informaciones e ideas sin
consideracion de fronteras, ya sea oralmente, en forma escrita o artistica, o por
cualquier otro procedimiento de su eleccién.

Que la Convencion Americana sobre Derechos Humanos dispone que no se
puede restringir el derecho de expresidon por vias o medios indirectos, tales como
el abuso de controles oficiales o particulares de papel para periddicos, de
frecuencias radioeléctricas o aparatos usados en la difusion de informacion, o por
cualesquiera otros medios encaminados a impedir la comunicacion y la circulacion
de ideas y opiniones.

Que la Resolucion N ° 1932 adoptada por la Organizacion de los Estados
Americanos, en su sesion plenaria del 10 de junio de 2003, establece que: "el
acceso a la informacion publica es un requisito indispensable para el
funcionamiento mismo de la democracia, una mayor transparencia y una buena
gestion publica, y que en un sistema democratico, representativo y participativo, la
ciudadania ejerce sus derechos constitucionales de participacion politica, votacion,
educacion y asociacion, entre otros, a través de una amplia libertad de expresion y
de un libre acceso a la informacion”.

Que en una sociedad democratica amplia e inclusiva es aspiracion la vigencia de
un derecho a la comunicacién e informacién que, correspondiendo a todos y a
cada uno de los ciudadanos, cree oportunidades mas amplias para la edificacion
de su ciudadania més alla de las reconocidas libertades de expresion y
pensamiento.

Que el acceso a la informacioén publica, de manera oportuna, completa, adecuada
y veraz es un requisito indispensable para el funcionamiento del sistema
democratico y pilar fundamental de una gestion publica transparente;
particularmente en el acceso a la informacion necesaria para investigar delitos de
lesa humanidad, de violaciones a derechos humanos, delitos de dafio econémico

al Estado y de hechos de corrupcion.
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Que en este sentido, a propuesta de la Delegacién Presidencial Anticorrupcion,
corresponde emitir la presente norma por la via rapida, en el marco del Capitulo IX
del Decreto Supremo N° 27230 de 31 de octubre de 2003.

EN CONSEJO DE GABINETE,DECRET A:
ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente Decreto Supremo tiene por objeto
garantizar el acceso a la informacion, como derecho fundamental de toda persona

y la transparencia en la gestién del Poder Ejecutivo.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION). El presente Decreto Supremo se
aplica en el &mbito del Poder Ejecutivo tanto a nivel central como descentralizado,
autarquico y desconcentrado; empresas y sociedades del Estado y sociedades
con participacion estatal mayoritaria. Cuando el Estado no tenga la participacion
social mayoritaria, este Decreto Supremo se aplicara a los servidores publicos o

particulares que lo representen, en el marco de sus funciones y competencias.

ARTICULO 3.- (PRINCIPIOS). Los principios fundamentales que guian el acceso
a la informacion publica son los siguientes:

PUBLICIDAD: Toda informacién que genere y posea el Poder Ejecutivo pertenece
a la colectividad y es publica. Las personas tendran el derecho de acceso
irrestricto a la misma, salvo excepciones expresamente previstas por leyes
vigentes.

En ningln caso podrd ser amparada bajo secreto, reserva o confidencialidad
informacion referida a la comision de delitos de lesa humanidad, violaciones a
derechos humanos, corrupcion en el ejercicio de funciones publicas y dafio
economico al Estado.

OBLIGATORIEDAD: Toda entidad del Poder Ejecutivo tiene la obligacion de
entregar la informacion de manera completa, adecuada, oportuna y veraz, que
solicite cualquier persona, sin discriminacion alguna.

GRATUIDAD: El acceso a la informacion es gratuito. Cuando existan costos de

reproduccion, éstos deberan ser cubiertos por el solicitante.
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ARTICULO 4.- (DERECHO A LA INFORMACION). Se reconoce el derecho de
acceso a la informacion a todas las personas como un presupuesto fundamental

para el ejercicio pleno de la ciudadania y fortalecimiento de la democracia.

ARTICULO 5.- (LEGITIMACION). En ejercicio de los derechos de informacion y
peticion, toda persona natural o juridica, individual o colectivamente, esta
legitimada para solicitar y recibir informacion completa, adecuada, oportuna y
veraz del Poder Ejecutivo.

ARTICULO 6.- (GARANTIA DE ACCESO A LA INFORMACION). Las Méaximas
Autoridades Ejecutivas deben asegurar el acceso a la informacion a todas las
personas sin distincion de ninguna naturaleza, estableciendo la estructura y
procedimientos internos de las entidades publicas bajo su dependencia, que

permitan brindar informacién completa, adecuada, oportuna y veraz.

ARTICULO 7.- (REGULACION DE EXCEPCIONES). I. El acceso a la informacion
s6lo podra ser negado de manera excepcional y motivada, Unicamente respecto a
aguella informacion que con anterioridad a la peticién y de conformidad a leyes
vigentes se encuentre clasificada como secreta, reservada o confidencial. Esta

calificacién no sera, en ningun caso, discrecional de la autoridad publica.

Il. Levantado el secreto, la reserva o la confidencialidad por autoridad competente, de
conformidad a leyes vigentes, la informacion solicitada sera proporcionada de manera

oportuna y preferente.

ARTICULO 9.- (MEDIOS DE ACCESO A LA INFORMACION). Las personas
pueden acceder a la informacién publica de manera directa a través de paginas
electronicas, publicaciones o cualquier otro formato de difusién; y de manera
indirecta, a través de la Unidad de Informacion que las Maximas Autoridades
Ejecutivas habilitaran en cada una de las entidades bajo su cargo o a través de la

Unidad existente a la que dicha Autoridad le delegue expresamente esta funcion.
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ARTICULO 10.- (PUBLICACION OBLIGATORIA).

Il. Los convenios y tratados internacionales vigentes para el pais, asi como los
instrumentos relativos a su celebracion y vigencia, seran publicados en la Gaceta Oficial

de Bolivia.

ARTICULO 12.- (FORMATO DE LA INFORMACION). |. Toda entidad publica
tiene la obligacion de proveer la informacion requerida en documentos escritos,
fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier otro formato.
Siempre que haya sido creada u obtenida por ella y que se encuentre bajo su

responsabilidad o el ambito de su competencia.

ARTICULO 14.- (INFORMACION PARCIAL). En caso de que un documento contenga
informacion parcial, la entidad publica debera permitir el acceso a toda la informacién que

se encuentre disponible.
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CAPITULO IV
MARCO INSTITUCIONAL

4.1.RESENA HISTORICA DE LA CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA
DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

En 1943 se creo la Escuela de Ingenieria Industrial, que paso a formar parte de la
entonces existente Facultad de Ciencias Exactas.

En 1955 se crea como parte integrante de la Facultad de Ingenieria Industrial, las
Carreras de Petroleos vy otras. La creacion de la Carrera de Ingenieria Petrolera
fue creada el 28 de mayo de 1955, aspecto respaldado con la resolucién de la
CEUB SNA N0.128/2009.

A comienzo de las décadas de los 60, en forma paralela a la Universidad Mayor de
San Andrés, se crea el “Instituto Tecnolégico Boliviano “con las carreras de
Ingenieria Petrolera, Geologia y Minas, las que fueron incorporadas en 1964 a la
Facultad de Ingenieria.

En 1972 las Facultades de Ingenieria Civil e Ingenieria Industrial se fusionan para
formar la Facultad de Tecnologia, la misma que posteriormente pasa a convertirse
en Facultad de Ingenieria.

Como referencia de la eficiencia con que ha trabajado la Carrera de Ingenieria
Petrolera al servicio de la comunidad y de la industria petrolera en particular, se
establece que desde su fundacién hasta el afio 2015.

La ultima modificacion de Plan de Estudios fue en diciembre de 1997, cuando el H.
Consejo Universitario mediante resolucion 316/97 pone vigencia el Plan, donde se
contempla el cambio de la nominacién del Titulo Académico de “LICENCIADO EN
INGENIERIA PETROLERA” por el de “LICENCIADO EN INGENIERIA EN
PETROLEOS, GAS Y PROCESOS”.

El proceso seguido para cambiar los planes y la nominacién de los titulos ha sido
orientado fundamentalmente a la Acreditacion Internacional por parte del CACEI
MEXICO/ CEUB que se ha obtenido junto con las diferentes Carreras de la
Facultad en octubre del 2001, asi mismo, obtuvo la acreditacién de segundo nivel

en el afio 2010; bajo este marco se desarrollan actualmente la aplicacion de
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programas y planes orientados hacia la excelencia de la ensefianza en las

ciencias de Ingenieria Petrolera.
DEFINICION DE LA CARRERA

La Ingenieria Petrolera es una especialidad de las ciencias de la Ingenieria, que

aplica los conocimientos cientificos y tecnoldgicos al desarrollo de los diferentes

procesos involucrados en la exploracion, explotacion y procesos de hidrocarburos.

El nuevo plan de estudios de la carrera de Ingenieria Petrolera, esté orientado a la

formacién de profesionales altamente capacitados para dar solucion a los

problemas que presenta la explotacion y el procesamiento de hidrocarburos.

LAS FUNCIONES ASIGNADAS EN SU ORIGEN FUERON:

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

Fiscalizar juntamente con la Direccion, el gobierno de la carrera,
concebido dentro del marco general de la Politica de la Facultad de
Ingenieria y d la Universidad Mayor de San Andrés.

Convocar Asambleas docente-estudiantil.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y las Resoluciones del Honorable
Consejo  Universitario, Honorable Consejo Facultativo y resoluciones
propias, asi como de la Asambleas docente-estudiantil.

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de la
carrera.

Proponer ante las diversas instancias de decision y de gobierno
universitario, las politicas que considere pertinentes para el desarrollo y
superacioén de la carrera.

Organizar las comisiones de apoyo y/o asesoramiento y ponerlas a
consideracion de instancias Facultativas para su aprobacion.

Conceder licencia a docentes, auxiliares de decencia y personal
administrativo de acuerdo al reglamento vigente.

Coordinar con las diferentes instancias de la Facultad y de la Universidad.
Aprobar la seleccion de docentes, administrativos y auxiliares de

docencia.
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% Velar por la adecuada administracion de recursos econdmicos y bienes

de la Carrera.
ACTUALMENTE ESTA ESTRUCTURADA POR:

Actualmente existe bajo su dependencia el Instituto de Ingenieria Petrolera
(INSPET).

LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES EN LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL EN SU HISTORIA HAN SIDO:

Se cred Instituto mediante Resolucién HCU No. 141/07.

En la actualidad, el INSPET no tiene carga horaria asignada ni infraestructura
fisica, estando a cargo del mismo Director de Carrera, no esta en funcionamiento,
pero si se cuenta con los planos necesarios para la infraestructura del Instituto de

Ingenieria Petrolera.

Gracias a la cooperacion de la Universidad de Stavanger de Noruega e INSPET

viene desarrollando los siguientes Programas de Maestria:

- Maestria en Ingenieria Petrolera
- Maestria en Ingenieria de Reservorios: Exploraciéon, Evaluacion y Medio

Ambiente.

Al presente se ha desarrollado el programa de maestrias en Ingenieria Petrolera -
Primera Version y se encuentra en tramite el inicio de la Segunda Version de la
misma.

La Maestria de Reservorios en su Primera Version inicia en agosto del 2016.
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4.2. MISION

‘Formar recursos humanos idoneos, competitivos y emprendedores,
tanto a nivel de ingenieria como a nivel de maestria, impartiendo
educacion superior de calidad y excelencia para lograr profesionales
altamente calificados como capaces de aplicar criterios técnicos,
humanisticos, éticos y de sostenibilidad para coadyuvar en el desarrollo
nacional.

En el campo especifico la mision de la carrera es desarrollar sus
actividades en funcion a la tendencia de la industria petrolera nacional,
formando profesionales especializados de competencia y calidad para
cubrir toda la gama de actividades que se desarrollan en este campo
con vision de proyecciéon continua hasta el futuro para que el ingeniero
graduado adecue sus conocimientos, su capacidad y sus dotes
humanisticos al avance continuo de las ciencias.

Medir y verificar el desempefio de los profesionales titulados en la
carrera, en diferentes actividades que desarrollan con el objetivo de
planificar e introducir los ajustes necesarios a los planes de estudio, de

manera que el perfil profesional se adecue permanentemente a la

dindmica de la industria hidrocarburifera.

! -
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4.3.VISION

“Formar profesionales idoneos capaces de cumplir las funciones que se
le asigne en diferentes areas de la industria petrolera y gasifera asi
como también en la administracion de proyectos petroleros. En este
marco esta implicita la interaccion social como actividad que permita la
relacion del profesional con la relacion de la sociedad Boliviana.

La carrera de ingenieria Petrolera, tanto en el pasado como en el
presente es consciente de la calidad de recurso que se utiliza en la
industria petrolera que tiene un alto costo, y por tanto, la Unica forma de
atender los requerimientos es aplicando disciplinas de una ingenieria
contemporanea caracterizada por curriculos flexibles y abiertos, apoyado
por medios tecnolégicos, modernos y acordes con la dindmica de
desarrollo de la industria.

Para soportar adecuadamente estos desafios, se requiere también que
la carrera cuente con una infraestructura moderna, acorde al
crecimiento, con aulas amplias, iluminadas y ventiladas, capaz de
satisfacer las necesidades de un proceso de ensefianza, aprendizaje
como el que se plantea.”

_

4.4.0BJETIVOS GENERALES

X/
L X4

X/
L X4

Implementar el nuevo modelo curricular que esté acorde con la mision y
vision de la carrera, enmarcando en las tendencias de desarrollo sectorial
de Bolivia para el proximo quinquenio.

Realizar acciones permanentes para que la investigacion cientifica este
inmersa en cada una de las actividades del proceso de ensefianza de la
Ingenieria Petrolera con aprovechamiento pleno de la ciencia y la
tecnologia actual disponible

Situar a la carrera en el marco de la nueva realidad nacional proyectada
para la industria petrolera, proponiendo programas de estudios para
potenciar el desarrollo de las capacidades del profesional graduado que
ademas de tener una coherente formacion cientifica debera tener el

dominio del idioma inglés.
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% Formar profesionales especializados en las ciencias de Ingenieria
Petrolera, de gas y procesos, complementando el aspecto teorico con la
experimentacion en campo a través del uso eficiente de convenios de
cooperacién que se suscriban con empresas petroleras nacionales e

internacionales.

4.5.0BJETIVOS ESPECIFICOS

< Adquirir conocimientos solidos en las areas de matematicas, fisica,
quimica y dibujo técnico, que preparen y orienten de manera adecuada
la prosecucion de los niveles inmediatos, en las distintas areas de

Ingenieria.

% Conocer y comprender las bases tedricas de las asignaturas del area de
las Ciencias de la Ingenieria para ser aplicadas en el area de Ingenieria

Petrolera.

« Aplicar los conocimientos adquiridos, en todas las asignaturas de

especialidad.

% Coadyuvar en la formacion integral del estudiante de Ingenieria
Petrolera que sea capaz de interactuar con su entorno, el medio social,

politico y econémico.

% Aprender a emprender y fomentar el espiritu de iniciativa a fin de facilitar

las posibilidades de empleo y crear nuevos puestos de trabajo.
++ Coadyuvar en mejorar la condicién de vida de la sociedad boliviana.

% Implementar y fortalecer los institutos de investigaciones petroleras y de
servicios petroleros dotando del equipamiento necesario para poner en

funcionamiento los laboratorios incluidos en el proyecto.

% Captar recursos a través de financiamientos para el equipamiento y

construccion de la infraestructura necesaria.
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« Promover una participacion mas activa en el instituto de tecnologia del

gas.
% Generar propuestas tecnologicas a través de la investigacion intelectual.

4.6. ORAGNIGRAMA INSTITUCIONAL
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CAPITULO V
MARCO METODOLOGICO

5.1. METODOLOGIA

Con frecuencia puede definirse la metodologia como el estudio o eleccion de un

método pertinente o adecuadamente aplicable a determinado objeto.3¢

La metodologia a ser aplicada en el siguiente trabajo seré la de diagnostico y

propuesta.

5.2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para el desarrollo de la investigacion se requiere un método que nos permita

alcanzar el objetivo planteado. Segun la interrogante que guia la presente
investigacion, conlleva utilizar el método deductivo e inductivo, como marco
conductor del estudio, de esta manera se realizara el diagnostico en la institucion

a la implantacion del Sistema de Administracion y Control de documentos.

5.3.METODO DE INVESTIGACION
» METODO DEDUCTIVO

El método deductivo parte de unas ideas generales que son aceptadas como

satisfactorias y a partir de ellas se deducen una serie de suposiciones que luego
se contrastan con los datos de la realidad.®’
CUADRO N° 3
METODO DEDUCTIVO

METODO
DEDUCTIVO

PRINCIPIOS

—‘ dedurcién | CONSECUENCIAS

36https://es.wikipedia.org/wiki/Metodologia
S7http://definicion.mx/metodo-deductivo
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En esta investigacion este método permitira estudiar el sistema de administracion
y control de documentos partiendo de lo general a lo especifico y particular, sera
utilizado para definir consecuencias en la carrera de ingenieria petrolera a la
aplicacion del sistema, utilizando instrumentos cientificos, para alcanzar los

objetivos.

» METODO INDUCTIVO

El método inductivo o inductivismo es aquel método cientifico que obtiene
conclusiones generales a partir de premisas particulares. Se trata del método
cientifico mas usual, en el que pueden distinguirse cuatro pasos esenciales tras
una observacion, andlisis y clasificacion de hechos, se logra postular una hipétesis
que brinda una solucion al problema planteado.
El razonamiento inductivo puede ser completo (en este caso se acerca a
un razonamiento deductivo debido a que sus conclusiones no brindan mas datos
que los aportados por las premisas).

La aplicacion del método deductivo e inductivo permitira descubrir las
consecuencias que generara la implantacion del sistema de administracion y

control de archivos en la carrera de ingenieria petrolera.

% Desconocimiento del porqué de la pérdida de documentos.

% Desconocimiento de un sistema de administracibn y control de
documentos.

% Encontrar la razén del porque las carpetas de archivos se encuentran
desordenadas.

% Determinar el ciclo de vida de los documentos.

% Determinar la jerarquizacion de los documento en funcibn a su
importancia y actualidad.

+» Categorizar los documentos que son de utilidad y los que no en la
oficina.

+ Digitalizar y archivar los documentos de la oficina.
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5.4.TIPO DE INVESTIGACION

Para la elaboracion del presente trabajo se utilizd la investigacion a nivel
descriptivo y explicativo, permitiéndonos establecer y describir como, cuéndo,

donde y por qué ocurre el problema planteado.

> INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes

de personas, grupos comunidades o cualquier otro fendmeno que sea
sometido a andlisis. Desde el punto de vista cientifico:

CUADRO N° 4
INVESTIGACION DESCRIPTIVA

DESCRIBIR — MEDIR

El proceso de descripcién se relaciona con condiciones y conexiones
existentes, practicas que tiene validez, opiniones de las personas, puntos
de vista, actitudes que se mantiene y procesos en marcha.

El investigador debe definir que va a medir y a quienes va a involucrar en

esta medicion.

La investigacion descriptiva nos permitird trabajar sobre realidades de hechos
identificados durante el desarrollo del diagndstico, y su caracteristica fundamental

es la de presentarnos una interpretacion correcta.

> INVESTIGACION EXPLICATIVA

En el ambito de la Investigacion, se conoce con el nombre de Investigacion

Explicativa al proceso orientado, no so6lo a describir o hacer un mero
acercamiento en torno a un fenémeno o hecho especifico, sino que busca
establecer las causas que se encuentran detras de éste.

En otras palabras, la Investigacion Explicativa se basa principalmente
en establecer el por qué y el para qué de un fendmeno, a fin de ampliar
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el ¢Qué? de la Investigacion Descriptiva y el ¢Como? De la Investigacion
Explicativa. De esta forma, lejos de definir o solamente describir, la
Investigacion Explicativa explica el porqué de un fendmeno o hecho

determinado.38

La investigacion, se limita a un estudio explicativo, que nos permitira la recoleccion
de datos sobre la base de una teoria, que permita argumentar las causas u

origenes de los problemas o fendmenos a ser investigados.

La investigacion, se circunscribe a un estudio descriptivo, que nos permitira la
recoleccion de datos sobre la base de una teoria, que permitira describir las
actividades y funciones que se realiza en el seguimiento y evaluacion en la
Carrera de Ingenieria Petrolera, los resultados obtenidos seran de manera
sistematica y se interpretan objetivamente. Llegando a identificar propiedades
importantes de seguimiento y evaluacion, sometidas a analisis. Permitiéndonos
medir o evaluar diversos aspectos, dimensiones o componentes del objetivo de

estudio.

En el presente trabajo éste método sera util para realizar una descripcion sobre el
sistema de administracion y control de documentos, y su futura aplicacion para el

cumplimiento de objetivos de la Carrera de Ingenieria Petrolera.

5.5.TECNICAS DE INVESTIGACION

Para el desarrollo e indagacién de informacién del presente trabajo se
desarrollaran las siguientes técnicas de investigacion:
Primaria:
e Observacion Directa
e Entrevista
Secundaria:
e Documentos legales

e Bibliografias

38https://educacion.elpensante.com/la-investigacion-explicativa-que-es-y-en-que-consiste/
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5.6.INSTRUMENTOS DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION
5.6.1. OBSERVACION DIRECTA

El método de observacion directa es uno de los més utilizados, por su eficacia.

Su aplicacion resulta mucho més eficaz cuando se consideran estudios de
movimientos, tiempos y métodos. Consiste en la percepcion de hechos,
fendmenos o situaciones a través de los sentidos. La observacion de manera
general puede ser natural o controlada.

En la presente investigacién se tomara en cuenta para la percepcion de hechos
y situaciones. Ademas de considerar los tiempos y métodos de evaluacion que

se utilizan para con la documentacién de la Carrera de Ingenieria Petrolera.

5.6.2. ENTREVISTA

"Una comunicacion interpersonal a través de una conversacion estructurada
que configura una relacion dinamica y comprensiva desarrollada en un clima

de confianza y aceptacion, con la finalidad de informar y orientar".3°

La entrevista se aplicara a funcionarios de la Carrera de Ingenieria Petrolera —
Area Administrativa relacionados con el presente trabajo con la meta de
brindarnos informacién necesaria para alcanzar nuestros objetivos y realizar

un analisis retrospectivo.

e TIPO DE ENTREVISTA

Entrevista estructurada este tipo de entrevista, sigue una serie

de preguntas fijas que han sido preparadas con anterioridad y se
aplican las mismas preguntas a todos los entrevistados.

39Bingham, V. D. y Moore, B. V. (1973): Cémo entrevistar: Madrid. Rialp.
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e MODELO DE ENTREVISTA

ENTREVISTA

1. ¢Qué medio utiliza para el archivo de documentos?
a) Carpetas
b) Folder
c) Orden Alfabético
d) Paquete
e) Prontuario
f) Ninguno
g) Otros....ccoovviiiiiiii,

2. Menciones los tipos de documentos que normalmente recibe la
carrera

Tipo de Documento Cantidad de hojas

3. ¢Quétipos de documentos posee la carrera en su archivo?

4. En caso de la perdida de algun documento ¢La carrera cuenta con
algun respaldo digital?

5. ¢Con que frecuenciarecibe correspondencia la carrera?
a) Diario
b) Semanal
c) Quincenal
d) Mensual
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10.

11.

12.

13.

e) Bimestral
f) Trimestral
g) Semestral
h) Anual

¢Desde qué afo la carrera tiene documentos archivados?

¢ Qué promedio de tiempo permanece el documento bajo su tuicion de
la carrera?

¢Cual es el nivel de consulta de documentaciéon de su dependencia?
a) Diario

b) Semanal

c) Mensual

¢ Cuantos usuarios de su area consulta los documentos y cual es la
finalidad?

¢, Cudles son las causas principales que generan desorden en los
documentos o archivos a su cargo?

¢, Cudl es el objetivo principal que usted piensa, debe cumplir un
sistema de administracién y control de documentos, para el apoyo a
sus funciones y del area?

a) Archivo

b) Digitalizacion

c) Consultay

d) Custodia de la Informacién

e) Otros..........cceene.

¢,Cudles serian los campos que usted utilizaria, para encontrar o
localizar un documento de manera electrénica en el desarrollo de sus
funciones?

a) Por NIT

b) Por Asunto

c) Por forma de pago

d) Por el monto

e) Por cedula

f) Porfecha

9) OtroS. ..o

¢,Cree usted que seria ventajoso contar con algun sistema de
almacenamiento de documentos?
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5.6.3. DOCUMENTOS LEGALES Y BIBLIOGRAFIA

Los documentos estudiados son de caracter informativo que brinda la

Carrera:

e Documentos legales de la Carrera de Ingenieria Petrolera.
e Diagnésticos y reportes.

e Programa de Operaciones Anual.

e Plan Estratégico Institucional.

e Sistemas informaticos.

e Documentacion interna administrativa y académica.

e Oftros.
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CAPITULO VI
MARCO PRACTICO

6.1. INTRODUCCION

El Marco Practico tiene por objeto conocer la situacién actual de la Carrera de
Ingenieria Petrolera con relacioén a si existe algan procedimiento de seguimiento y

control de todos los documentos existentes dentro la carrera.

De esta manera identificar qué métodos se necesitaran desarrollar para cumplir
con las necesidades del personal administrativo. Ademas de poder advertir como
debera encarar la Carrera de Ingenieria Petrolera el procedimiento para poder
llevar a cabo la administracion y control de documentos bajo su tuicion,
considerando funciones que nos permitird identificar la manera mas eficiente de
encarar la aplicacion del Sistema de Administracion y Control de documentos en la
carrera, mediante se va realizando el disefio del sistema, para el desempefio de
un rol satisfactorio de las labores y necesidades, principalmente del Area

Administrativa, en funcion a la dindmica de trabajo en la que se desenvuelve.

6.2. DIAGNOSTICOS

6.2.1. DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

El diagnostico documental se realiza con el objetivo de busqueda e identificacion
de problemas en el actual archivo de la Carrera de ingenieria Petrolera, a través
de la identificacion, analisis y evaluacion de los componentes actuales del archivo

de la carrera.

6.2.2. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

El diagndstico institucional se realiza con el objetivo de analizar las funciones que
seran realizadas en la Carrera de Ingenieria Petrolera, a través de un estudio a

nivel de intervencion del Sistema de administracién y control de documentos.
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6.2.3. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

El diagnostico organizacional ha sido realizado para analizar la Carrera de
Ingenieria Petrolera, desde una perspectiva sistemética, analizando factores

internos (mecanismos, procesos Yy funciones).

6.2.4. DIAGNOSTICO PROCEDIMENTAL

El diagnostico procedimental consiste en el analisis concreto de actividades que
deberian desarrollarse, atribuciones y procesos que se deben cumplir al aplicarse
el Sistema de Administracion y Control de documentos en la Carrera de Ingenieria

Petrolera.

6.3. ETAPAS DEL DIAGNOSTICO

6.3.1 RELEVAMIENTO DE INFORMACION

A.INVESTIGACION DOCUMENTAL

Para la actualizacién de los procesos y disposiciones de la Carrera de Ingenieria
Petrolera, a la propuesta de un Disefio de un Sistema de Administracién y Control
de documentos, se revisaron las habilidades (competencias) con las que cuenta la
Carrera de Ingenieria Petrolera, para identificar los procesos a desarrollar que se

aplicarian dentro la Carrera.

Se revisaron las siguientes disposiciones: Constitucion Politica del Estado,
Programa de Operacion Anual, Plan Estratégico Institucional y Documentacién

Interna Administrativa y Académica.

Se tomaron en cuenta los diferentes puntos de vista de los funcionarios, también
se consideré aquella bibliografia en la que se enuncian teorias y conceptos
administrativos basicos que sirven de base para la realizacion del presente

trabajo.
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B.ESTADO DEL ARTE

En el estado de arte de la Carrera de Ingenieria Petrolera se observa los avances
gue se han hecho hasta la fecha en cuanto al tema estudiado en el seguimiento y

evaluacion de documentos, teniendo la siguiente informacion:

X Funcién del Area Administrativa

La administracion es aquella parte, area, que en un organismo publico se ocupa
de gestionar todos los recursos que estan implicados en su estructura y por ende
en su funcionamiento. También la de conseguir un funcionamiento exitoso de esa
area.

El area administrativa es la que se encarga de planificar, organizar, controlar y
direccionar todo lo que tenga que ver conla parte administrativa, docente-
académica.

Se encarga de orientar, recibir y tramitar las solicitudes administrativa, docente-
académicas, debera tener actualizada toda la informacién correspondiente a los

expedientes administrativos, académicos de los estudiantes y docentes.
<> Fuente directa

Se considera fuente directa a los reportes que se extraen de diferentes sistemas

como ser:

e PA4gina de la Facultad de Ingenieriawww.miing.umsa.edu.bo/ con enlace a

la Carrera de Ingenieria Petrolera.

e Algunos reportes también se obtienen de informes documentados.

Todo esto para atender a solicitudes externas o internas, sobre informacion que
pueda ser requerida en cuanto a publicaciones hechas por la Carrera de

Ingenieria Petrolera.

6.4. DESARROLLO DEL DIAGNOSTICO

Para la elaboraciéon y desarrollo del diagndstico se observaron los procesos

continuos que se realizan en la Carrera de Ingenieria Petrolera, se realiz6 una
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entrevista estructurada, con preguntas cerradas y semi-abiertas a los
responsables directos del seguimiento y evaluacion a los documentos, que son el

personal del Area Administrativa de la Carrera de Ingenieria Petrolera.

Asimismo, se tomaron en cuenta opiniones respecto a la aplicacion de un Sistema
de Administracion y Control de documentos en la Carrera de Ingenieria Petrolera,

y se consideraron bases documentales.

6.4.1. INVESTIGACION DE CAMPO

Se obtuvieron resultados e informacién de cada una de las técnicas utilizadas en

el diagnastico.

a) ENTREVISTAS

Para la elaboracion y desarrollo del diagnéstico se aplicO una entrevista
estructurada, a los responsables del seguimiento y evaluacion de documentos

bajo tuicion de la Carrera de Ingenieria Petrolera.

Dirigida: Al Personal del Area Administrativa de la Carrera de Ingenieria

Petrolera.

Objetivo: El propdsito de la entrevista es definir los problemas existentes
dentro la Carrera de Ingenieria Petrolera para posteriormente encontrarle

una solucion.

La entrevista aplicada a los 3 funcionarios del Area Administrativa de la Carrera de
Ingenieria Petrolera, recopil6 datos e informacion de primera mano que nos llevo a
posteriores conclusiones; obteniendo los siguientes resultados aplicada la

entrevista:
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ENTREVISTA

1. ¢Qué medio utiliza para el archivo de documentos?
h) Carpetas
i) Folder
j) Orden Alfabético
k) Paquete
[) Prontuario
m) Ninguno
n) Otros.......ccocvvviiiiiiiiienn,

2. Menciones los tipos de documentos que normalmente recibe la

carrera

Tipo de Documento Cantidad de hojas
Circulares 3 x dia
Citaciones 1 x dia
Cartas 7 x dia
Resoluciones 6 x dia
Invitaciones 1 x dia
Hojas de Ruta 3 x dia
Notas 2 x dia
Certificado de Notas 15 x dia
Actas 30 x mes
Formularios Internos 15 X mes
Formularios Externos 1 x mes
Convocatorias 2 X semestre
Memorandos 10 x dia
Informes 2 X bimestral

3. ¢Quétipos de documentos posee la carrera en su archivo?
Los documentos que existen bajo tuicidn son las siguientes:
e Resoluciones.
e Correspondencia Interna Recibida.
e Correspondencia Interna Despachada o Expedida.
e Circulares Docentes.
e Circulares Decanato y Vicedecanato.
e Contratos Docentes y Auxiliares.
e Documentacion Docente.
e Informes Centro de Estudiantes Expedidos.
e Actas de Examenes de Grado.
e Practicas de Campo.
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10.

e Actas de Calificaciones.
e |nvitaciones.
e Recibos o facturas.

En caso de la perdida de algun documento ¢La carrera cuenta con
algun respaldo digital?
La Carrera no cuenta con ningun respaldo digital, quiz4 alguna copia.

¢,Con que frecuencia recibe correspondencia la carrera?
i) Diario

j) Semanal

k) Quincenal

[) Mensual

m) Bimestral

n) Trimestral

0) Semestral

p) Anual

¢Desde qué afo la carrera tiene documentos archivados?
La Carrera cuenta con documentos desde el aflo de su creacién, cuenta
con documentos desde 1968.

¢ Qué promedio de tiempo permanece el documento bajo su tuicion de
la carrera?

La mayoria de los documentos se queda promedio un afio, excepto las
hojas de ruta que son devueltas.

¢,Cuadl es el nivel de consulta de documentacion de su dependencia?
d) Diario

e) Semanal

f) Mensual

¢, Cuantos usuarios de su area consultalos documentos y cuél es la
finalidad?

Somos 3 usuarios los que consultamos diariamente los documentos, ya que
a diario realizamos cartas, formularios, hojas de ruta, circulares, etc.

¢, Cuales son las causas principales que generan desorden en los
documentos o archivos a su cargo?

Las causas principales vendrian a ser la falta de espacio, falta de orden,
descuido del personal, falta de conocimiento de un método de archivo.
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11.;Cual es el objetivo principal que usted piensa, debe cumplir un
sistema de administracion y control de documentos, para el apoyo a
sus funciones y del area?
f) Archivo
g) Diqitalizacién
h) Consulta y
i) Custodia de la Informacién

12.¢Cuéles serian los campos que usted utilizaria, para encontrar o
localizar un documento de manera electrénica en el desarrollo de sus
funciones?

a) Por NIT

b) Por Asunto

c) Por forma de pago

d) Por el monto

e) Por cedula

f) Por fecha

) Or0S. ..o

13.¢Cree usted que seria ventajoso contar con algun sistema de
administracion y control de documentos?
Si, seria muy ventajoso, ya que seria mucho mas facil la consulta de
documentos y habria una mayor seguridad de la informacion documental.

b) RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Se realizé una interpretacion y analisis de la entrevista realizada:

» GRUPO ENTREVISTADO

Los resultados obtenidos de la entrevista a los 3 funcionarios directamente
encargados de la documentacion existente en la Carrera de Ingenieria Petrolera

del Area Administrativa, son los siguientes:

e La carrera de ingenieria petrolera para su archivo utiliza el medio de las
Carpetas.

e Los tipos de documentos que normalmente le llega a la Carrera por
correspondencia son: Circulares, citaciones, cartas, resoluciones,

invitaciones, hojas de ruta, notas, certificados de notas, actas, formularios
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internos y externos, convocatorias, memorandos e informes; con una
cantidad promedio de 4 hojas por dia.

e Segun la entrevista la carrera de Ingenieria Petrolera entre sus archivos
tiene los siguientes documentos: Resoluciones, Correspondencia Interna
Recibida, Correspondencia Interna Despachada o Expedida, Circulares
Docentes, Circulares Decanato y Vicedecanato, Contratos Docentes y
Auxiliares, Informes Centro de Estudiantes, Actas de Exadmenes de Grado,
Practicas de Campo, Actas de Calificaciones, Invitaciones, Citaciones,
Hojas de Ruta, Notas, Formularios, Convocatorias y Memorandos.

e La carrera de Ingenieria Petrolera no tiene ningun respaldo digital de ningun
documento dentro el archivo, ya sea de correspondencia despachada o
recibida.

e La carrera de ingenieria petrolera recibe correspondencia todos los dias,
algunos documentos mensual o bimestral.

e En el archivo de la Carrera de Ingenieria Petrolera se cuenta con
documentacion desde el afio 1968.

e Los documentos de la Carrera de Ingenieria Petrolera se encuentra
promedio un afio en archivo, excepto las hojas de ruta que son devueltas.

e El nivel de consulta a los documentos que se encuentran archivados dentro
la Carrera de Ingenieria Petrolera es frecuente, es de todos los dias.

e Los que consultan la documentacion archivada son los 3 funcionarios
directamente encargados de ella, la consultan diariamente ya que realizan
cartas, formularios, hojas de ruta, circulares, etc.

e Las causas principales que generan desorden en la documentacion serian
la falta de espacio, falta de orden y el descuido del personal.

e Segun los funcionarios del area administrativa un sistema de administracion
y control deben de administrar, digitalizar, tener una mas facil consulta y
una muy segura custodia de informacion.

e Los funcionarios del area administrativa dicen que los mejores campos que
utilizarian para encontrar un documento de forma electronica serian por la

fechay por el asunto.
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e Los funcionarios administrativos estan de acuerdo en la implantacion de un
sistema de administracion y control de documentos ya que gracias al
sistema seria mucho mas facil el acceso a los documentos y estaria bien

asegurada la informacién documental.

6.5. ANALISIS DE LA INVESTIGACION

> ANALISIS DE INFORMACION DOCUMENTAL

Una vez realizada la recopilacion y registro de datos, se procedié al analisis con el
fin de precisar las causas que llevaron a tomar la decision de emprender el estudio
y ponderar las posibles alternativas de accidon para su efectiva atencion. El
propésito de este analisis es establecer los fundamentos para desarrollar opciones
de solucién al factor que se estudia e introducir las medidas de mejoramiento

administrativo.
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FODA

FORTALEZAS

- Ejercicio de la democracia universitaria
(autonomia y cogobierno).

- Docentes con experiencia en el campo
petrolero y con experiencia académica.

de
generados en la Carrera, a la poblacion

- Capacidad ofrecer  servicios

del &rea rural y urbana.

- Disponibilidad de recursos humanos

calificados e infraestructura  fisica

adecuada.

OPORTUNIDADES

- Demanda insatisfecha de sectores
populares urbano y rural de servicios
universitarios de formacion profesional,
investigacion e interaccion social.

- Apertura de la cooperacion internacional

en campos cientificos y tecnolégicos.

- Demanda insatisfecha de servicios
especializados relacionados a productos

terminados derivados de hidrocarburos.

DEBILIDADES

- Deficiencias estructurales y funcionales
que limitan el ejercicio eficiente de la
gestibn  universitaria, reflejando la
condicion nacional.

- Escasos recursos econémicos

- Distorsibn de la aplicacion de la

concepcion del sistema de gobierno

universitario.

- Falta de Docentes con grado terminal de

maestria

AMENAZAS

- Incertidumbre acerca del rol y estatus de
la Carrera en el proyecto de la nueva
Constitucion.
-Inestabilidad situacibn econémica vy
politica del Estado, lo cual no permite el
adecuado desarrollo e inversion de la
empresa privada del sector.

- La baja actividad petrolera

- Competencia irregular de Universidades

del sector privado.

- La contribucién al calentamiento global y
dafio al medio ambiente que producen los

combustibles fosiles.

- Insuficiencia sostenida del presupuesto

asignado por el Estado.
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ENFOQUES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

VENTAJAS

Facil de manipular.

Se tienen en orden los documentos.

Facilita el inventario de la informacion documental existente.
Cualquier empleado puede encontrar el documento que necesita
siempre.

Optimiza el tiempo de busqueda de un documento.

Minimiza o elimina la posibilidad de pérdida o destruccion de datos.
Se reduce la duplicidad de documentos.

Mayor productividad.

Preservacién a largo plazo de los documentos.

Control total sobre la documentacion e informacion.

Facil y rdpida distribucién o envio de documentos.

Ahorro de espacio fisico.

Sustitucion de documentos impresos por réplicas electrénicas.

DESVENTAJAS

Permitir a varios usuarios actualizar los datos del sistema.

Problemas de seguridad. No todos los usuarios deberian poder
acceder atodo.

Implantaciéon en un periodo largo(en funcion a la cantidad de

informacion documental).
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6.6. ANALISIS DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Con el objetivo de establecer mejoras en los procesos y procedimientos de
seguimiento y control a los documentos bajo tuicion de la Carrera de Ingenieria

Petrolera, se identifico:

- Re organizar todos los documentos existentes.

- ldentificar qué tipos de documentos existen.

- Diferenciar cuales son los documentos que se deben eliminar.
- ldentificar como se procedera al archivo.

- Cadificar los tipos de documentos que se almacenaran.

- Disefio del sistema para la digitalizacion de los documentos.

Para ello es necesario emplear técnicas de administracion y control con el
objetivo de organizar, de manera sistematica los procesos y procedimientos a
través de las siguientes matrices, que permitirAn a su vez descubrir el

contenido de un proceso en forma resumida.

6.7. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

En base a toda la informacion recopilada de los diferentes instrumentos de

evaluacion empleados, se lleg6 a determinar las siguientes conclusiones:

» Se evidencio que el archivo de la Carrera de Ingenieria Petrolera no se
encontraba en las mejores condiciones.

» Se necesita re organizar toda la documentacion para saber qué tipos de
documentos se tiene e identificar cuales se puede eliminar.

» Tienen la informacion documental archivada en carpetas.

» No cuentan con una persona especializada, que se encargue
directamente de la documentacion

» Cada una de las carpetas de informacion documental estan marcadas
por afios y otras por orden alfabético, las cuales estan ubicadas en
varias partes.

» No se cuenta con ningun inventario de la documentacion archivada para

llevar el control del mismo.
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» Existe duplicidad en la informacion documental.

» Cuentan en el archivo con documentos desde 1968, donde debe existir
documentacion que se debe eliminar.

» No hay un sistema para busqueda y recuperacién de la informacion, lo
que implica demoras en responder solicitudes para solucion de

requerimiento a nivel juridico.
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CAPITULO VII
PROPUESTA

7.1. INTRODUCCION

Del andlisis realizado se puede establecer que no existen los procesos necesarios
para poder realizar la implantacion del Sistema de Administracion y Control de

documentos.

Para realizar las previsiones necesarias en la Carrera de Ingenieria Petrolera,
cumplir sus funciones y los roles asignados de manera eficiente se opta necesario
una planificacion adecuada a la implantacion del Sistema de Administraciéon y
Control de documentos, por ello se ve necesario el disefio de procesos que
permitan una aplicacion eficiente del sistema para la toma de decisiones de la

Carrera de Ingenieria Petrolera.

» PROPUESTA

Con el propésito de realizar una implantacion eficiente del Sistema de

Administracién y Control de documentos en la Carrera de Ingenieria Petrolera se
realizé el disefio de los procesos y procedimientos que permitan la administracion

y control a todos los documentos existentes en el archivo de la carrera.

7.2. FORMULACION DE LA PROPUESTA

La propuesta se estructur6 con los lineamientos basicos de procesos y
procedimientos que permitan una eficiente administracion y control a documentos

de informacién en la carrera.

7.3. EUNCIONALIDAD DE LA PROPUESTA

Fortalecer procesos de administracion y control a documentos bajo tuicion de la
Carrera de Ingenieria Petrolera, a través de la dotacién de informacion para lograr
una aplicacion del Sistema de Administracion y Control de documentos coherente,
participativa e interrelacionada que permita alcanzar los objetivos y estrategias de

gestion institucional.
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7.4.

OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

El objetivo general del proyecto es contribuir en la implantacion de un Sistema de

Administracién y Control de documentos en la Carrera de Ingenieria Petrolera,

mediante el disefio de procesos y procedimientos de administracion y control, con

el fin de fortalecer su desempefio.

7.5.

7.6.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Recopilar toda la documentacion existente bajo tuicion de la Carrera de
Ingenieria Petrolera.

Identificar todos los tipos de documentos que se tiene en la Carrera de
Ingenieria Petrolera.

Identificar los documentos que deben ser desechados.

Organizar por categorias los documentos existentes.

Disefiar el modelo de Sistema de Administracion y Control de documentos.
Disefar el proceso de escaneo de todos los documentos que se encontraran

guardados dentro el Sistema de Administracion y Control de documentos.

PROCESO DE IMPLANTACION DE LA PROPUESTA

CUADRON°5
IMPLANTACION DE LA PROPUESTA

PROCESO DE
IMPLANTACION DEL
IDENTIFICACION DE DESARROLLO DE LA SISTEMA DE

LAS DEBILIDADES PROPUESTA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE
DOCUMENTOS

PREVISION
IMPLANTACION DEL
SISTEMA DE

smmrd ADMINISTRACION Y
CONTROL DE

- DOCUMENTOS

Fuente: ELABORACION PROPIA
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7.7. |IDENTIFICACION DE DEBILIDADES DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

CUADRO N° 6
IDENTIFICACION DE DEBILIDADES

~

Desorden de los documentos. Crear un proceso de seleccién

documental.
J

{Identificar todos los tipos de \

documentos en la Carrera de
Ingenieria Petrolera, para
saber cudles son ttiles y cuales
se deberian de desechar,

No se sabe que documentos se
encuentran en el archivo de la
Carrera de Ingenieria Petrolera.
también para eliminar la
duplicidad de algunos

Qacumentos. J
N

Crear un proceso de

Falta de organizacion de los _ organizacion documental dentro

documentos la Carrera de Ingenieria
Petrolera.

J
(Diseﬁar un sistema que pueda \

ayudar en las necesidades del
personal para una mayor
efectividad en la busqueda de
la informacion que se necesita.

- _/

Falta de un sistema para la
administracién y control de los
documentos.
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7.8. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

De acuerdo a lo identificado en la recopilacion de datos e informacion
fundamental sobre las soluciones a las deficiencias existentes dentro el archivo de
la Carrera de Ingenieria Petrolera, se define la forma en que se cumpliran las
mismas dentro de la Carrera y el proceso por el cual se realizara la administracion
y control a los documentos bajo su tuicidn; a continuaciéon se desarrolla la
propuesta segun la secuencia estratégica necesaria para el disefio eficiente del

Sistema de Administracion y Control de documentos en la Carrera.

7.9. PROCESO DE IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA CARRERA DE INGENIERIA
PETROLERA

Una vez determinadas las funciones que debe tener el Sistema de Administracion
y Control de documentos en la Carrera de Ingenieria Petrolera, se procedera a
implantar el sistema en la carrera, ademas de iniciarse los procesos y actividades
para poder poner en marcha el cumplimiento de todas las funciones asignadas a

la carrera.
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CUADRO N° 7
IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE

DOCUMENTO EN LA CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA DE LA UMSA

CARRERADE INGENIERIA PETROLERA

SECRETARIA AREA
ADMINISTREATIVA

CREACTON PRODUCCION DE DOCCURMMENTO

ORGANIZACION
DE DOCUMENTO

!

CONSERVACION

DE DOCUMENTO

Fuente: ELABORACION PROPIA

7.9.1. CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS BAJO TUICION DE LA
CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA

a) Produccioin__Docuineiiai. Toimando como base el diagnostico

documental realizado y explicado en el capitulo 6, se identificaron los
documentos que se generan en el Area Administiativa de la Carrera
de Ingenieria Peirolera y que conforman el archivo. Obteniendo
como resultado los siguientes:

v" Resoluciones.

v' Correspondencia iiiieiiia Recibida.

v Correspondencia Interna Despachada o Expedida.

78



TRABAJO DIRIGIDO

“DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA
CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES™ ! 5
k3

Circulares Docentes.

Circulares Decanato y Vicedecanato.
Contrato Docentes y Auxiliares.
Documentacion Docentes.

Informes Centro de Estudiantes Expedidos.
Actas de Examenes de Grado.

Practicas de Campo.

Actas de Calificaciones.

Invitaciones.

N N N N U N N NN

Recibos o Facturas.
Procedimiento:

o Todos los documentos (sin excepcion) a elaborar en el Area
Administrativa de la Carrera de Ingenieria Petrolera deben ser
elaborados (impresos) en hoja membretada con el logo tipo de la
misma.

o Todo documento impreso y diligenciado por un funcionario de la
Carrera, debe ser registrado.

o No se debe elaborar mas de una copia del mismo documento
para conservar en el Archivo.

o Consultar los tipos de documentales del Archivo para definir si ya

existe o hay que solicitar creacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO N°1
PRODUCCION DOCUMENTAL

INICIO

4

Identificar el
documento a
elaborar

¢ Tiene conocimiento de los
detalles para la produccién de
documentos?

Consultar los formatos
sefialados por el Archivo
del Area Administrativa

Elaborar el documento y elegir el
soporte que se requiere para su
conservacion (papel, medio magnetico,
electronico, etc.)

A
Elaborar las copias necesarias
del documento y etiquetarlas
segun el soporte

¢Esun
documento
interno?

Aplica el procedimiento
para distribucién de
documentos externos

Sl

Aplicar el procedimiento para la
distribucion de documentos
internos (Ver procedimiento de
distribucion de documentos)

FIN
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b) Recepcion de Documentos: En esta etapa se debera registrar todo

tipo de documentos recibidos en el Area Administrativa, para tener

un mayor control de la documentacion ingresada al archivo.
Procedimiento:

o Todos los documentos que ingresan al Area Administrativa
(externos) deben ser registrados.

o Se debe realizar una verificacion de los documentos para
identificar si son documentos para el Area Administrativa o para
otra area de la Carrera.

o Todo documento que ingrese al Area  Administrativa por
correspondencia, debe ser recibido con un identificador
referencial (codigo), con el fin de obtener un soporte de ingreso
de los documentos.

o Todo documento que llegue por correspondencia que no esté
dirigido al Area Administrativa, debe ser devuelto inmediatamente
para que sea re direccionado al area correspondiente.

o Todo documento que sea transferido por otra area de la carrera
de Ingenieria Petrolera, debe estar acompafiado de una planilla
en el que indique la firma de constancia de entregado como de
recibido.

o Todo documento debe ser entregado al funcionario que se
encuentre en el Area Administrativa.

o Una vez realizado el registro del documento, este debe ser

enviado al archivo correspondiente.

MODELO PLANILLA DE RECEPCION
N° | FECHA TITULO DETALLE PROCEDENCIA
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DIAGRAMA DE FLUJO N°2
RECEPCION DE DOCUMENTOS

INICIO

Se recibe documentos de
otras areas para su tramite,
consulta o informacién.

¢ Son documentos
externos?

Se recibe los documentos
externos realizando su
correspondiente localizacion en
el Archivo.

Se devuelve el documento
para que sea entregado al
area correspondiente

¢El documento es
dirigido al Area
Administrativa?

El funcionario de correspondencia
entrega el documento al Area
Administrativa haciendo firmar la
planilla de entrega y recibido

Enviar el documento a la
oficina correspondiente
para realizar el tramite

¢ El documento
necesita un tramite
especial?

Archivar el documento

FIN
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c) Distribucion de Documentos: Esta etapa tiene relacién con el flujo

de documentos tanto al interior como al exterior de la Carrera, por lo
tanto se debera registrar y tener una copia de cualquier documento
que salga del Area Administrativa o del archivo.

Procedimiento:

o Todos los documentos que seran distribuidos desde el Area
Administrativa hacia las demés areas de la Carrera de Ingenieria
de la Universidad Mayor de San Andrés , deberan ser registrados
en el libro de Correspondencia Interna Despachada o Expedida,
ser entregados acompafiados de una copia, con la firma de
recibido en la planilla despacho de la persona del &rea

correspondiente.

MODELO PLANILLA DE DESPACHO

N° | FECHA TITULO DETALLE DESTINO FIRMA DE
RECIBIDO
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DIAGRAMA DE FLUJO N°3
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

INICIO

¢ Los documento se
enviaran a otra area de la
Carrera de Ingenieria
Petrolera?

Pasa a eliminarse
el documento

El Area Administrativa entrega los
documentos al &rea
correspondiente, donde este
firma la planilla de despacho
como recibido

FIN

d) Tramite _de Documentos: En esta etapa cada area genera un

conjunto de documentos objeto de tramites administrativos, los
cuales conforman el Archivo, para lo cual es necesario que durante
el ciclo de vida de cada documento se realice la trazabilidad del
mismo desde su generacion hasta su archivo. Esta trazabilidad se
puede realizar con los diferentes controles y pruebas de ingreso o

salida de cada documento del Area Administrativa.
Procedimiento:

o Todo documento que ingresa al Area Administrativa, pasara a ser
identificado si necesita algun tramite.
o Si necesita algun tramite se pasara a redactar la respuesta del

documento.
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o Se debe registrar todas aquellas modificaciones a las que pueda
haberse sometido un documento, de tal manera que se puede
saber, entre otras cuestiones, quien ha introducido en cambio en
el mismo, lo cual nos posibilita a tener un mayor control.

o Al terminar el tramite se procedera a preparar el documento para
su distribucién, el Director de carrera pasa a revisar y a firmar el
documento.

o Se realiza el archivo de la copia del mismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO N°4
TRAMITE DE DOCUMENTOS

INICIO

El Area Administrativa recibe el
documento de otra area de la
Carrera de Ingenieria Petrolera

Archivar el
documento

¢ El documento
necesita un tramite
especial?

El funcionario que recibi6 el
documento procede con el
tramite

Archivar el
documento

¢ Es necesario dar
respuesta al
documento?

El funcionario encargado pasa a
redactar la respuesta al
documento

El Director de carrera revisa
y firma el documento

Se prepara el documento para
el proceso de distribucion

Archivar copia del
documento
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e) Organizacion de los Documentos: Esta etapa es la mas importante

dentro del Disefio de un Sistema de Administracion y Control de
documentos de la Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor
de San Andrés, ya que practicamente la organizacion de los documentos y
en general del Archivo del Area Administrativa es el fundamento principal
de este trabajo.

Procedimiento:

o ldentificar los tipos de documentos que formaran parte del
archivo.

o Los documentos se clasificaran segun su tipo, teniendo en
cuenta que para cada tipo de documento se generara una
sola carpeta.

o No debe existir duplicidad de documentos dentro de la
carpeta, por lo cual se debe realizar una seleccion adecuada
de los documentos y eliminar los que se encuentran
duplicados.

o Los documentos se ordenaran cronolégicamente, seguin su
tipo.

o Las carpetas deben contar con un titulo en la tapa y en el
lomo, identificando que tipo de documentos se encuentras
guardados.

o Para cada carpeta se realizara una lista de verificacion de los
documentos que se encuentran en él. realiza

o Las carpetas se ubicaran en la estanteria del Area
Administrativa de la Carrera de Ingenieria Petrolera.

o Se realizara un inventario de las carpetas en el Archivo del
Area Administrativa, el cual se encontrara en medio fisico
(inventario inicial), como también en medio magnético (base
de datos) con el fin de localizarlas rapidamente y lograr asi

una respuesta eficaz al usuario.
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DIAGRAMA DE FLUJO N°
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

INICIO

El Area Administrativa realiza
la apertura de las carpetas
para el archivo de los
documentos..

v

El encargado del archivo
ordena los documentos dentro
las carpetas segun el tipo de
documento.

4

El encargado del archivo
realiza el colocando del Titulo
enlatapayenellomo de
cada carpeta identificando el
tipo de documentos existentes
en su interior.

4

El encargado del archivo
efectla una lista de
verificacion de los
documentos que conforman
cada carpeta.

4

El encargado ubica todas las
carpetas en la estanteria.

4

El encargado elabora el
inventario documental
correspondiente para llevar
el control de las carpetas en
el Archivo del Area
Administrativa

FIN
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f) Consulta de Documentos: De acuerdo con el tramite de los

documentos y algunos requerimientos de otras Areas de la Carrera
de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés
como de los mismos funcionarios del Area Administrativa, es
importante tener mecanismos para la consulta de las carpetas. Para
lograr el control adecuado de las mismas, se establecera la
metodologia de solicitudes de consulta y préstamo a través del
Sistema de Administracion y Control de Documentos que contara

con un codigo para poder ingresar a él.
Procedimiento:

o Los usuarios se clasificaran por cargo dentro el Area
Administrativa.

o El horario para atencion de consulta de documentos sera
durante el horario laboral del Area Administrativa, es decir, de
lunes a viernes de 9:00am a 12:00pm y de 2:00pm a 7:00pm.

o Los funcionarios administrativos seran los unicos autorizados
a tener acceso al Sistema de Administraciéon y Control de
Documentos de la Carrera de Ingenieria Petrolera de la
Universidad Mayor de San Andrés.

o Para la consulta y solicitud de préstamo de documentos por
funcionarios de otras Areas de la Carrera de Ingenieria
Petrolera, sera por medio de un correo electrénico el cual
debe ser enviado a la persona encargada del Archivo del Area

Administrativa, donde detalle cual es el documento a solicitar.
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o El correo electrénico de consulta y solicitud de préstamo de documentos Unicamente debe ser impresa
por la persona encargada de Archivo del Area Administrativa, en el momento del préstamo el funcionario

que solicito el préstamo del documento debera llenar el siguiente formulario:

NOMBRE AREA DOCUMENTO FECHA DEL FIRMA FECHA DE FIRMA
PRESTADO PRESTAMO DEVOLUCION

o En el momento de la devolucion de los documentos, el funcionario que solicito el préstamo debera
entregarlos con un detalle de los documentos que devuelve, (en caso de devolver mas de tres

documentos a la vez).
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DIAGRAMA DE FLUJO N°6

CONSULTA DE DOCUMENTOS

El funcionario interno o externo
realiza una consulta

¢La consulta es sobre un
documento?

Orientar al funcionario acerca
de la forma de realizar la
consulta

!

El usuario diligencia el formato
de solicitud de documento y lo
envia por correo electrénico

¢El documento se
encuentra disponible
para préstamo?

Imprimir el formato de solicitud
de documentos al archivo y
alistar el documento a prestar

\_{—\

Prestar el documento al
funcionario y hacer firmar el
formulario de préstamo

v

Registrar el prestamo
en la base de datos

Dar una respuesta al funcionario
sobre la consulta

Informar al funcionario que el
documento no se encuentra
disponible

¢ El funcionario regresa
el documento?

Informar al funcionario sobre el
vencimiento del préstamo del
documento

Recibir el documento al usuario

v

en la base de datos

Descargar el préstamo Archivar el
expediente

FIN
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g) Conservacion _de los documentos: Para garantizar la buena

conservacion de los documentos se utilizaran carpetas, con sus
respectivos ganchos de plasticos.

Procedimiento:

o Las carpetas para la conservacion de los documentos deben
ser de material de carton.

o Los ganchos legadores deben ser de plastico con el fin de
garantizar la buena conservacion de los documentos y evitar
oxidacion posterior de la informacién.

o Se debe evitar al maximo que los documentos entren en
contacto con elementos metalicos.

o Se debe garantizar que el espacio destinado para la ubicacion
fisica de las carpetas se encuentre en un espacio cerrado, con
el fin de restringir el acceso y garantizar la seguridad de la
informacion.

o El depésito del archivo del Area Administrativa debe ser un

espacio iluminado, con suficiente espacio, facil el acceso a él.

92



TRABAJO DIRIGIDO

“DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE LA
CARRERA DE INGENIERIA PETROLERA DE LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES™

DIAGRAMA DE FLUJO N°7
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

INICIO

4

Se realiza un analisis de las necesidades del
archivo del Area Administrativa.

El Area Administrativa ubica un
NO espacio especifico para la
instalacion del Archivo de
acuerdo con las
especificaciones técnicas
necesarias.

¢ Se cuenta con espacios suficientes
para el almacenamiento de los
documentos del Area Administrativa?

El Area Administrativa adecua el
espacio para el almacenamiento de
las carpetas.

El Area Administrativa
solicita la adquisicion de
mobiliario y equipo para

su utilizacion en el
Archivo.

¢ 'Se cuenta con equipo y mobiliario
necesario para realizar el trabajo en
el Archivo?

El Area Administrativa instala el
mobiliario y equipo necesario para
el Archivo

El Area Administrativa
solicita la adquisicion de
unidades de conservacion
para las carpetas.

¢ El Archivo cuenta con
unidades de conservacion?

El encargado del Archivo ubica las
carpetas en las unidades de
conservacion adecuadas para las
carpetas.

FIN
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h) Disposicién Final de los Documentos: Se propone la digitalizacion

como medio de reprografia y conservacion de los documentos
correspondientes al Area Administrativa, como conservacion de

Archivo un tiempo de dos (2) afos.
Procedimiento:

o Una vez los documentos cumplan dos afios contados a partir
de la fecha que ingrese, se debera transferir al Archivo
General.

o El tiempo de conservacion de los documentos en el Archivo
General ser de 98 afios mas, contados a partir de la fecha en
gue sean transferidos.

o Los expedientes que sean digitalizados se podran consultar

por medio de las imagenes.
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DIAGRAMA DE FLUJO N°8

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

INICIO

4

El Archivo del Area Administrativa
identifica la disposicion final de los
documentos.

¢Se harealiza
eliminacién de
documentos?

El encargado del Archivo
aplica la metodologia y
criterios béasicos para la

eliminacién de duplicidad

de documentos de las
carpetas.

El encargado del Archivo prepara los
documentos y realiza la
transferencia al Archivo General.

¢ Se requiere
digitalizacién de los
documentos?

El Archivo del Area
Administratival conserva
los documentos

El Archivo del Area Administrativa
adopta los criterios basicos para la
digitalizacién de los documentos.

¢ Existen documentos con e
tiempo de retencion suficientes
para ser eliminados?

El Archivo del Area
Administrativa aplica la
metodologia para la eliminacion
de los documentos.

FIN

El Archivo del Area
Administrativa realiza
la revision del tiempo
de retencién de cada

uno de los
documentos
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7.9.2. RECOMENDACIONES TECNOLOGICAS PARA LA DIGITALIZACION DE
LAS CARPETAS DEL AREA ADMINISTRATIVA DE LA CARRERA DE
INGENIERIA PETROLERA

El Disefio del Sistema de Administracion y Control de documentos de la Carrera
de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés, incluye la

digitalizacion de los documentos, que es el enfoque principal.
El proceso de digitalizaciéon esta compuesto por:*°

1. Seleccion Documental, preparacion de documentos y numero de
documentos digitalizados.

2. Parametros de digitalizacion son las resoluciones de imagenes, numero de
niveles de grises y calidad de imagen entre si.

3. Sistemas de digitalizacibn son los procesos de captura de imagenes,
especificaciones de scanner y software para el proceso de administraciéon y
control de documentos.

Formato y comprension de imagenes.

5. Sistemas de consulta, busqueda y recuperacion automatizada, consulta
digital de imagenes, gestion del usuario, registro, impresiones.

6. Acceso de informacién para el usuario e interface.

7. Aspectos informativos del original.

8. Sistemas de reproduccion de las imagenes (discos 6pticos, DVD, CD-ROM,
discos duros, servidores).

9. Sistema de seguridad informatica.

Dentro del proceso de la digitalizacion surge un subproceso que es la clasificacion
y analisis para el almacenamiento virtual dentro del sistema llamado indexacion,
para asi poder recuperar la informacion de la manera adecuada. Para realizar este

proceso, se deben cumplir dos pasos previos:

40 MONTAGUT Ortega, Victor Manuel. La digitalizacién de documentos. Disponible en:
http://www.puj.edu.co/area/academica/archivos/digitalizacion.ppt.
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v Verificar que la informacién se encuentra organizada de acuerdo con
los pasos establecidos en el Ciclo de Vida de un documento.

v' Alistar la documentacién: Este proceso consiste en preparar los
documentos para que puedan ser digitalizados rapidamente,
retirando todos los clips, ganchos de cosedora, sujetadores que no
formen parte del documento, verificar que los documentos no estén
doblados, agrupar documentos en tamafios iguales (carta, media
carta, oficio, etc.), agrupar los documentos en tamafios que

contengan informacién por una y por ambas caras.

Una vez realizados los pasos anteriores, el encargado del proceso de indexacion,

procede en primer lugar al escaneo de los documentos, de la siguiente manera:

v' El encargado de indexar los documentos separados por tipo (tamafio,
contenido, etc.), los lleva hasta la bandeja superior de la impresora
dispuesta para recibir varios documentos, colocando las hojas con la cara
escrita para arriba o con la primera pagina para el caso de documentos a
doble cara.

v En el menu presentado en la pantalla se selecciona la opciéon “Escanear
escritorio”.

v En la siguiente ventana selecciona la carpeta en la cual se crea el archivo;
esta carpeta es previamente definida al momento de la configuracién de la
impresora.

v' En la parte derecha de la pantalla se encuentra la opcién para dar nombre
al documento.

v Una vez asignado el nombre del documento, se selecciona la opcién “mas”
gue se encuentra en la parte inferior de la pantalla; por esta opcién se
puede configurar el tamafo del documento, el formato de imagen (se debe
usar el formato TIFF y Multi TIFF), la resolucion y calidad de la imagen, si el

documento es a una o doble cara.
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v" Finalmente, se comienzan a escanear los documentos oprimiendo el botdn
en la esquina superior izquierda de la pantalla gris o el botén verde que se

encuentra en el panel derecho de la impresora.

Finalizada la digitalizacion de todos los documentos, el encargado de la
indexacion procede a ingresarlos al software de digitalizacion y recuperacion de

imagenes.

A continuacion se presenta una grafica en la cual se puede observar

detalladamente el proceso de digitalizacion.

Proceso de la Solucién

Caplura de vidso,
audio, imégenes

Servidaor o dispositive
cenamiento
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CONCLUSIONES

Una vez finalizado el presente trabajo, se llega a las siguientes conclusiones:

e De acuerdo con el diagnostico realizado en el Area Administrativa en la
Carrera de Ingenieria Petrolera de Universidad Mayor de San Andrés, se
requeria fortalecer el conocimiento y manejo sobre el area de la
administracion y control de documentos en su archivo; de tal forma que la
implementacion del modelo permitié la adaptacion de los funcionarios que
forman parte del Area Administrativa al proceso del Sistemas de
Administracion y Control de documentos, de una manera apropiada y
efectiva para la fluidez de la informacién.

e Dada la importancia que tiene el tener un Sistema de Administracion y
Control de documentos en cualquier organizacion, se observo que aunque
no es una obligacion tener uno, en la Carrera de Ingenieria Petrolera han
visto con muy buenos ojos y han tenido gran aceptacion la idea de Disefar
un Sistema de Administracion y Control de documentos generados por
ellos.

e La adecuada organizacion del archivo en el Area Administrativa de la
Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés
mediante la implementacion del modelo disefiado, permite lograr eficacia y
eficiencia en las respuestas de los procesos, sobre todo en casos juridicos
y requerimientos de entes de control.
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RECOMENDACIONES:

Se recomienda tener en cuenta personal especializado en el tema de
archivo, para que pueda realizar correctamente su tarea.

Es importante el manejo adecuado y capacitacion constante acerca de las
técnicas e instrumentos adecuados para la organizacion y conservacion del
Archivo de la Carrera de Ingenieria Petrolera de la Universidad Mayor de
San Andrés.

Para la creacion del Sistema de Administracion y Control de documentos se
puede contratar a un especialista en disefio de sistemas 0 a un estudiante

de ultimo afo de las Carreras de Informatica o Ingenieria de Sistemas.
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	b) Recepción de Documentos: En esta etapa se deberá registrar todo tipo de documentos recibidos en el Área Administrativa, para tener un mayor control de la documentación ingresada al archivo.
	Procedimiento:
	o Todos los documentos que ingresan al Área Administrativa (externos) deben ser registrados.
	o Se debe realizar una verificación de los documentos para identificar si son documentos para el Área Administrativa o para otra área de la Carrera.
	o Todo documento que ingrese al Área  Administrativa por correspondencia, debe ser recibido con un identificador referencial (código), con el fin de obtener un soporte de ingreso de los documentos.
	o Todo documento que llegue por correspondencia que no esté dirigido al Área Administrativa, debe ser devuelto inmediatamente para que sea re direccionado al área correspondiente.
	o Todo documento que sea transferido por  otra área de la carrera de Ingeniería Petrolera, debe estar acompañado de una planilla  en el que indique la firma de constancia de entregado como de recibido.
	o Todo documento debe ser entregado al funcionario que se encuentre en el Área Administrativa.
	o Una vez realizado el registro del documento, este debe ser enviado al archivo correspondiente.
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	c) Distribución de Documentos: Esta etapa tiene relación con el flujo de documentos tanto al interior como al exterior de la Carrera,  por lo tanto se deberá registrar y tener una copia de cualquier documento que salga del Área Administrativa o del ar...
	Procedimiento:
	o Todos los documentos que serán distribuidos desde el Área Administrativa hacia las demás áreas de la Carrera de Ingeniería de la Universidad Mayor de San Andrés , deberán ser registrados en el libro de Correspondencia Interna Despachada o Expedida, ...
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	d) Tramite de Documentos: En esta etapa cada área genera un conjunto de documentos objeto de trámites administrativos, los cuales conforman el Archivo, para lo cual es necesario que durante el ciclo de vida de cada documento se realice la trazabilidad...
	Procedimiento:
	o Todo documento que ingresa al Área Administrativa, pasara a ser identificado  si necesita algún trámite.
	o Si necesita algún trámite se pasara a redactar la respuesta del documento.
	o Se debe registrar todas aquellas modificaciones a las que  pueda haberse sometido un documento, de tal manera que se puede saber, entre otras cuestiones, quien ha introducido en cambio en el mismo, lo cual nos posibilita a tener un mayor control.
	o Al terminar el trámite se procederá a preparar el documento para su distribución, el Director de carrera pasa a revisar y a firmar el documento.
	o Se realiza el archivo de la copia del mismo.
	DIAGRAMA DE FLUJO Nº4
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	e) Organización de los Documentos: Esta etapa es la más importante dentro del Diseño de un Sistema de Administración y Control de documentos de la Carrera de Ingeniería Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés, ya que prácticamente la organizac...
	Procedimiento:
	o Identificar los tipos de documentos que formarán parte del archivo.
	o Los documentos se clasificarán según su tipo, teniendo en cuenta que para cada tipo de documento se generará una sola carpeta.
	o No debe existir duplicidad de documentos dentro de la carpeta, por lo cual se debe realizar una selección adecuada de los documentos y eliminar los que se encuentran duplicados.
	o Los documentos se ordenarán cronológicamente, según su tipo.
	o Las carpetas deben contar con un titulo en la tapa y en el lomo, identificando que tipo de documentos se encuentras guardados.
	o Para cada carpeta se realizara una lista de verificación de los documentos que se encuentran en él. realiza
	o Las carpetas se ubicarán en la estantería del Área Administrativa de la Carrera de Ingeniería Petrolera.
	o Se realizara un inventario de las carpetas en el Archivo del Área Administrativa, el cual se encontrara en medio físico (inventario inicial), como también en medio magnético (base de datos) con el fin de localizarlas rápidamente y lograr así una res...
	DIAGRAMA DE FLUJO Nº5
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	f) Consulta de Documentos: De acuerdo con el trámite de los documentos y algunos requerimientos de otras Áreas de la Carrera de Ingeniería Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés como de los mismos funcionarios del Área Administrativa, es impo...
	Procedimiento:
	o Los usuarios se clasificarán por cargo dentro el Área Administrativa.
	o El horario para atención de consulta de documentos será durante el horario laboral del Área Administrativa, es decir, de lunes a viernes de 9:00am a 12:00pm y de 2:00pm a 7:00pm.
	o Los funcionarios administrativos serán los únicos autorizados a tener acceso al Sistema de Administración y Control de Documentos de la Carrera de Ingeniería Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés.
	o Para la consulta y solicitud de préstamo de documentos por  funcionarios de otras Áreas de la Carrera de Ingeniería Petrolera,  será por medio de un correo electrónico el cual debe ser enviado a la persona encargada del Archivo del Área Administrati...
	o El correo electrónico de consulta y solicitud de préstamo de documentos únicamente debe ser impresa por la persona encargada de Archivo del Área Administrativa, en el momento del préstamo el funcionario que solicito el préstamo del documento deberá ...
	o En el momento de la devolución de los documentos, el funcionario que solicito el préstamo deberá entregarlos con un detalle de los documentos que devuelve, (en caso de devolver más de tres documentos a la vez).
	DIAGRAMA DE FLUJO Nº6
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	g) Conservación de los documentos: Para garantizar la buena conservación de los documentos se utilizaran carpetas, con sus respectivos ganchos de plásticos.
	Procedimiento:
	o Las carpetas para la conservación de los documentos deben ser de material de cartón.
	o Los ganchos legadores deben ser de plástico con el fin de garantizar la buena conservación de los documentos y evitar oxidación posterior de la información.
	o Se debe evitar al máximo que los documentos entren en contacto con elementos metálicos.
	o Se debe garantizar que el espacio destinado para la ubicación física de las carpetas se encuentre en un espacio cerrado, con el fin de restringir el acceso y garantizar la seguridad de la información.
	o El depósito del archivo del Área Administrativa debe ser un espacio iluminado, con suficiente espacio, fácil el acceso a él.
	DIAGRAMA DE FLUJO Nº7
	CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS
	h) Disposición Final de los Documentos: Se propone la digitalización como medio de reprografía y conservación de los documentos correspondientes al Área Administrativa, como conservación de Archivo un tiempo de dos (2) años.
	Procedimiento:
	o Una vez los documentos cumplan dos años contados a partir de la fecha que ingrese, se deberá transferir al Archivo General.
	o El tiempo de conservación de los documentos en el Archivo General ser de 98 años más, contados a partir de la fecha en que sean transferidos.
	o Los expedientes que sean digitalizados se podrán consultar por medio de las imágenes.
	DIAGRAMA DE FLUJO Nº8
	DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS
	El Diseño del Sistema de Administración y Control de documentos de la Carrera de Ingeniería Petrolera de la Universidad Mayor de San Andrés, incluye la digitalización de los documentos, que es el enfoque principal.
	El proceso de digitalización está compuesto por:
	1. Selección Documental, preparación de documentos y número de documentos digitalizados.
	2. Parámetros de digitalización son las resoluciones de imágenes, numero de niveles de grises y calidad de imagen entre sí.
	3. Sistemas de digitalización son los procesos de captura de imágenes, especificaciones de scanner y software para el proceso de administración y control de documentos.
	4. Formato y comprensión de imágenes.
	5. Sistemas de consulta, búsqueda y recuperación automatizada, consulta digital de imágenes, gestión del usuario, registro, impresiones.
	6. Acceso de información para el usuario e interface.
	7. Aspectos informativos del original.
	8. Sistemas de reproducción de las imágenes (discos ópticos, DVD, CD-ROM, discos duros, servidores).
	9. Sistema de seguridad informática.
	Dentro del proceso de la digitalización surge un subproceso que es la clasificación y análisis para el almacenamiento virtual dentro del sistema llamado indexación, para así poder recuperar la información de la manera adecuada. Para realizar este proc...
	 Verificar que la información se encuentra organizada de acuerdo con los pasos establecidos en el Ciclo de Vida de un documento.
	 Alistar la documentación: Este proceso consiste en preparar los documentos para que puedan ser digitalizados rápidamente, retirando todos los clips, ganchos de cosedora, sujetadores que no formen parte del documento, verificar que los documentos no ...
	Una vez realizados los pasos anteriores, el encargado del proceso de indexación, procede en primer lugar al escaneo de los documentos, de la siguiente manera:
	 El encargado de indexar los documentos separados por tipo (tamaño, contenido, etc.), los lleva hasta la bandeja superior de la impresora dispuesta para recibir varios documentos, colocando las hojas con la cara escrita para arriba o con la primera p...
	 En el menú presentado en la pantalla se selecciona la opción “Escanear escritorio”.
	 En la siguiente ventana selecciona la carpeta en la cual se crea el archivo; esta carpeta es previamente definida al momento de la configuración de la impresora.
	 En la parte derecha de la pantalla se encuentra la opción para dar nombre al documento.
	 Una vez asignado el nombre del documento, se selecciona la opción “mas” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla; por esta opción se puede configurar el tamaño del documento, el formato de imagen (se debe usar el formato TIFF y Multi TIF...
	 Finalmente, se comienzan a escanear los documentos oprimiendo el botón en la esquina superior izquierda de la pantalla gris o el botón verde que se encuentra en el panel derecho de la impresora.
	Finalizada la digitalización de todos los documentos, el encargado de la indexación procede a ingresarlos al software de digitalización y recuperación de imágenes.
	A continuación se presenta una grafica en la cual se puede observar detalladamente el proceso de digitalización.
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