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RESUMEN

La presente memoria laboral describe el desempefio laboral en el archivo de gestion de la Unidad
del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién de la Universidad Mayor de
San Andrés, donde se presenta el trabajo realizado en cuanto al tratamiento documental y los
procedimientos archivistico aplicados a los documentos generados en esta unidad, se describira
cada uno de los procesos realizados y sus diferentes caracteristicas y puntos de vista en cuanto a
su tratamiento; ya que podemos hallar una infinidad de teorias, opiniones y comentarios acerca de
este tema en particular que son importante para el conocimiento del manejo del archivo. Asi
también, es importante para la propia unidad el conocimiento del tipo de documentacion que se
estd generando y el tratamiento archivistico que se le debe brindar. En esta memoria se desarrollara
los procedimientos y los tratamientos archivisticos que se fueron Ilevando a cabo al momento de

la identificacion de la documentacion en el archivo de gestion.

Palabra clave. Gestién documental, tratamiento archivistico, archivo de gestion, procedimientos
archivisticos, identificacion documental, Departamento de Tecnologias de Informacion y

Comunicacion.



ABSTRACT

This work report describes the work performance in the management archive of the Unit of the
Department of Information and Communication Technologies of the Universidad Mayor de San
Andrés, where the work carried out in terms of documentary treatment and the archival procedures
applied to the files is presented. documents generated in this unit, each of the processes carried out
and their different characteristics and points of view regarding their treatment will be described;
since we can find an infinity of theories, opinions and comments about this particular topic that
are important for the knowledge of file management. Likewise, it is important for the unit itself to
know the type of documentation that is being generated and the archival treatment that must be
provided. In this report, the procedures and archival treatments that were carried out at the time of

the identification of the documentation in the management file will be developed.

Keyword. Document management, archival treatment, management file, archival procedures,

documentary identification, Department of Information and Communication Technologies



INTRODUCCION

La presente memoria laboral, muestra de una manera descriptiva la experiencia profesional que se
lleg6 a obtener durante el tiempo que se desemperio las funciones en la unidad del Departamento
de Tecnologia de Informacién y Comunicacion dependiente del Vicerrectorado de la Universidad

Mayor de San Andrés en el departamento de La Paz, Bolivia.

Se lleg6 a una etapa donde se tenia que poner en préactica, todo lo aprendiendo durante el transcurso
de nuestra formacion académica; donde se pudo conocer que un archivo no es solamente un lugar
de depdsito o un sétano o un cuarto donde se genera suciedad, mas al contrario se lleg6 a conocer
que un archivo es una unidad donde se genera y resguarda informacion institucional, donde

también se puede hallar y adquirir una diversidad de informacién y conocimientos.

Es en ese entendido que se ird desarrollando la memoria de las labores que se llevaron a cabo en
el archivo de gestion del Departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacion,
comenzando desde la gestion (2005 hasta 2015) y tramite de la documentacion hasta su

digitalizacion.

En este contexto, el contenido de la presente memoria laboral esta organizado de la

siguiente manera:

Capitulo Primero. Consideraciones Generales, se presenta el planteamiento y la
formulacién del problema; donde trazaremos el inicio de la memoria laboral al momento de
identificar el archivo de gestion, para posteriormente justificar por qué se lleva a cabo,
posteriormente se podra ver los objetivos trazados y asi mismo veremos la ubicacion en la que se

encuentra las instalaciones del Departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.



Capitulo Segundo. En el Marco Institucional, se podra observar la descripcion de la
Institucion describiendo los aspectos generales del Departamento de Tecnologia de Informaciony
Comunicacion. Asi mismo divisaremos la caracteristica institucional, observando la estructura

organizacional de la Institucion.

Capitulo Tercero. En este capitulo se describira los Referentes Normativos y Teoricos
(aspectos conceptuales), donde se desglosara los marcos normativos y tedricos archivisticos, se
mencionard, la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, leyes y decretos los

cuales dan el respaldo a la presente memoria laboral.

Capitulo Cuarto. Referentes Metodologicos, donde apreciaremos las técnicas y los

instrumentos que se fueron utilizando y del mismo modo los recursos utilizados para el DTIC.

Capitulo Quinto. Descripcién del Desempefio Académico Laboral, donde se describira el
contexto de la actividad laboral, la determinacion y el analisis del problema, la identificacion y la

propuesta de solucion

Finalmente, tendremos las conclusiones de la memoria laboral.



CAPITULOI.

CONSIDERACIONES GENERALES

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Habiéndose iniciado las actividades laborales en la unidad del Departamento de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion (DTIC) en la gestion 2014, durante las primeras semanas se pudo
observar que existia dificultades en cuanto al ordenamiento y el hacinamiento documental, en el

archivo de gestion de la documentacion de las gestiones 2005 a la 2015.

El problema de la ordenacion de la documentacion en las oficinas del Departamento de Tecnologia
de Informacion y Comunicacién (DTIC) se formaba la dificultad al momento de ser hallada la
documentacion solicitada, ya que la documentacion se encontraba apilada en legajos vy
amontonados en una mesa. Es de este modo en el cual se encontraba la documentacion sin recibir
un adecuado tratamiento archivistico, lo que lleva a ocasionar un arduo trabajo al momento del
acceso a la documentacion; asi provocando una morosa busqueda de la informacion solicitada por

los usuarios.

1.2.  FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera la aplicacién de conocimientos archivisticos coadyuvo en mejorar la ordenacion
documental del archivo de gestién de la unidad del Departamento de Tecnologia de Informacion

y Comunicacion DTIC?



1.3.  JUSTIFICACION

En nuestro entorno actual la documentacion se va creando dia tras dia, generando tramites,
convenios, contratos, informes, correspondencia entre otras y de este modo formando asi un fondo
documental del cual se genera los archivos, los cuales son los que resguardan dicha informacion.
La documentacidn tiene un gran valor para cada entidad; ya que muestra su historia institucional
con el fin de brindar la informacion correspondiente; y en este caso para el Departamento de

Tecnologia de Informacion y Comunicacion no es la excepcion.

Es por este motivo que surge la elaboracion de la memoria laboral que va describiendo
todo lo que se ha realizado durante el periodo 2014 y 2015 en el archivo de gestion del

Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacién (DTIC).

En esta memoria laboral se describird lo que se identificd, clasifico y ordend la
documentacion del archivo de gestion; dentro de ello podemos encontrar los tipos de

documentacion como:

- Correspondencia interna y externa
- Circulares

- Convenios

- Contratos

- Informes

- Instructivos

- Memorandums

- Resoluciones, entre otras.



Los cuales se fueron clasificando de acuerdo a sus unidades y gestiones correspondientes
y de este modo optimizando la bdsqueda de la informacion y brindando asi un tratamiento

archivistico para cada documentacion.

1.4, OBJETIVOS
1.4.1. Objetivo general
- Aplicar los conocimientos archivisticos en la identificacion, clasificacion y ordenacién
documental del archivo de gestion del Departamento de Tecnologia de Informacion y
Comunicacién para mejorar la organizacién documental.

1.4.2. Objetivos especificos

- Describir los procedimientos archivisticos de identificacién documental que se realizaron en

el archivo de gestion del Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

- Describir los procedimientos archivisticos de clasificacion documental que se realizaron en el

archivo de gestion del DTIC

- Describir los procedimientos archivisticos de ordenacion documental que se realizaron en el

archivo de gestion del DTIC.

1.5. ALCANCE

El alcance de la presente memoria comprende su ambito geografico, temporal, espacial.



1.5.1. Geogréfico

Universidad Mayor de San Andrés, Vicerrectorado, Departamento de Tecnologia de Informacion

y Comunicacion en La Paz, Bolivia. Avenida 6 de agosto la calle Aspiazu y Guachalla, edif. HOY

#2170.

Grafico 1. Ubicacion del Departamento de Tecnologia de Informacién y

Comunicacién (DTIC)

Fuente. Google Maps. https://www.google.com/maps/place/DTIC+UMSA/@-16.507612,-

68.1285986,18.75z/data=14m5!3m411s0x915f20647e2249¢3:0xb9b2385a46deb48318m2!3d-

16.5071088!4d-68.1282072



https://www.google.com/maps/place/DTIC+UMSA/@-16.507612,-68.1285986,18.75z/data=!4m5!3m4!1s0x915f20647e2249c3:0xb9b2385a46deb483!8m2!3d-16.5071088!4d-68.1282072
https://www.google.com/maps/place/DTIC+UMSA/@-16.507612,-68.1285986,18.75z/data=!4m5!3m4!1s0x915f20647e2249c3:0xb9b2385a46deb483!8m2!3d-16.5071088!4d-68.1282072
https://www.google.com/maps/place/DTIC+UMSA/@-16.507612,-68.1285986,18.75z/data=!4m5!3m4!1s0x915f20647e2249c3:0xb9b2385a46deb483!8m2!3d-16.5071088!4d-68.1282072

Grafico 2. Infraestructura del Departamento de Tecnologia de Informaciény

Comunicacion, piso 11

Fuente. Google Maps

1.5.2. Temporal

Al ser el DTIC una unidad que presenta informacién de todos los servicios académicos que prestan
las facultades a la comunidad (modalidades de ingreso, trdmites académicos, admisiones pre-

facultativos, cronogramas y requisitos de matriculacién, informacion sobre la historia institucional,



estatutos, organizacion, autoridades universitarias, tramites y requisitos. y otros); se toma en

cuenta la experiencia laboral desarrollada durante la gestion de 2014 hasta 2015

1.5.3. Espacial

El estudio y aplicacion del tratamiento documental se toma en cuenta las gestiones de 2005
hasta la gestion 2014 custodiadas en archivo de gestién del Departamento de Tecnologia de

Informacion y Comunicacion.
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CAPITULO II.

MARCO INSTITUCIONAL
2. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

2.1. Aspectos generales de la Institucion

El Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC) es resultado del
UMSATIC. El programa UMSATIC fue la primera iniciativa tecnologica de la Universidad Mayor
de San Andres, que el afio 2001 comienza su fase preparatoria y a mediados del 2003 arranca
objetivamente sus operaciones, con el objetivo central de definir una estructura tecnoldgica en el
ambito de redes informaticas, teleinformaticas y televisivas; la estructura estaba orientada a
optimizar en primer lugar, la formacién a distancia y la investigacion, en segundo lugar modernizar
la gestion de la educacidn superior y finalmente, viabilizar la generacion y flujo de informacion
automatizada para la administracion institucional. (Departamento de Tecnologia de Informaciény

Comunicacion, 2017, parr.1).

Este programa tecnolégico y comunicativo con el apoyo de la cooperacién Sueca (ASDI
(Agencia de Desarrollo Internacional) — SAREC (Agencia Sueca para la Cooperacion en
Investigacion con Paises en Desarrollo)), la Universidad LUNDS y posteriormente SPIDER (Red
Educativa de Infraestructura de Datos Espaciales Abiertos), perfil6 cuatro proyectos:
Infraestructura de Redes, Sistemas de Informacion, Capacitacion de Recursos Humanos,
Fortalecimiento de Bibliotecas. (Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion,

2017, parr.2).

Para dar continuidad e institucionalizar las tareas del programa UMSATIC se crea el

Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (DTIC) mediante Resol. de H.C.U.

11



N.° 096/07 en fecha 2 de abril de 2007 bajo la dependencia del Vicerrectorado, como unidad
formalmente establecida tiene el objetivo de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la
realizacién técnica y especializada en el procesamiento de datos, sistema de tecnologia de la
informacion y comunicacion, en los aspectos cientifico, académico, investigacion, administrativo
y financiero de la universidad, asi como proveer a la UMSA, de los medios o recursos tecnoldgicos
necesarios para apoyar, enriquecer y optimizar proceso de la Universidad. (Departamento de

Tecnologia de Informacion y Comunicacion, 2017, parr. 3)

2.2. Visién
Ser una unidad modelo que impacte positivamente con sus politicas de desarrollo en el
sector de tecnologias de informacion y comunicacion a nivel universitario local y nacional.

(Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion, 2017, parr.3).

2.3. Mision
Somos un departamento que brinda servicios de tecnologia de informacion y comunicacion,
sistematizando los procesos estudiantiles, académicos y administrativos con tecnologia moderna

y profesionales de altura. (Memoria Institucional del DITC,2014, p.6).

2.4. Valores

Nuestro compromiso es servir a la Universidad Mayor de San Andrés y a la sociedad con
calidad, innovacién tecnoldgica, constante actividad positiva y responsabilidad social porque
creemos en nuestra gente y nuestra entidad. (Departamento de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion, 2017, parr.1).

12



2.5. Sistema de telefonia IP?

Disefio de la arquitectura de Telefonia IP

Uno de los desafios mas importantes de lo que se supone constituiran la nueva generacion
de redes IP en las telecomunicaciones, es la provision de servicios de multiconferencia multimedia
y los diferentes protocolos a emplear. Ademas de la introduccion de nuevos servicios. La telefonia
IP es un grupo de recursos tecnoldgicos que hacen posible que la sefial de voz viaje a través de
Internet empleando un protocolo IP. Esto significa que se envia la sefial de voz en forma digital en
paquetes en lugar de enviarla (en forma digital o analégica) a través de circuitos utilizables sélo
para telefonia como una compafiia telefénica convencional. (Departamento de Tecnologia de

Informacion y Comunicacién, 2017, parr.1-2).

La telefonia IP facilita las tareas que son mas dificiles de realizar usando las redes
telefonicas comunes: las llamadas telefonicas locales son automaticamente redireccionadas a un
teléfono VolIP (teléfono voz sobre IP), sin importar donde se esté conectado a la red. Uno podria
llevar consigo un teléfono VoIP en un viaje, y en cualquier sitio conectado a Internet, se podria
recibir llamadas. Numeros telefonicos gratuitos para usar con VolP estan disponibles en Estados
Unidos y otros paises como Usuario VolP. (Departamento de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion, 2017, parr.3-4)

La UMSA y el DTIC realizaron la contratacion de una linea de COTEL, que permitiria

iniciar el 2010 la comunicacion mediante telefonia IP.

! Telefonia IP (Protocolo de telefonfa por Internet) es un término utilizado para describir las tecnologias que usan el
protocolo IP para el intercambio de voz, fax, y otras formas de informacidn, tradicionalmente transportada sobre la
Red Telefonica Publica Conmutada (PSTN). (3CX, s.f.).
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% Ventajas:
- Abaratamiento en los costos de llamadas.
- Mejorar el uso de lineas telefonicas con que se cuenta actualmente.
- Control pormenorizado de llamadas telefénicas.
- Gestion centralizada de la telefonia.

- Servicios adicionales.

2.6. Soporte Técnico
El soporte técnico es una de las tareas fundamentales que brinda el DTIC para conservar
constante los servicios de la red interna y externa. Asi como mantener los equipos en buen

funcionamiento, dando soluciones a problemas de los equipos de computacion y redes.

% Actividades preventivas
- Verificacion continua del funcionamiento de la red interna y externa.
- Realizar backup? de la informacion, limpieza de equipos, habilitacion de puntos siempre

verificando que el equipo tenga su antivirus.

«» Actividades correctivas
- Se realiza mantenimiento de software.
- Se realiza mantenimiento de hardware.

- Se realiza mantenimiento de redes.

2 Backup: Copia de seguridad de los datos realizada en un soporte de almacenamiento adecuado (un disco duro externo,
por ejemplo). Al hacer un backup, se crea una copia de seguridad de los datos a partir de la cual se pueden restaurar
posteriormente en caso de pérdida. (IONOS, 2020).
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% Actividades de redes

- Se soluciona problemas cuando no hay internet por diferentes razones como ser:

- El usuario no esta registrado en el servidor dhcp® porque cambio de equipo o su tarjeta de red
y otros.

- No tiene internet por que el usuario usa un IP manual y va cambiando.

- No hay internet por el cable de red se encuentra dafiado.

- No hay internet por problemas de DNS*.

- No hay internet porque su punto se encuentra con dafios donde hay que volverlo a ponchear.

3 En una red, cuando conectamos varios equipos, estos deben tener registrada una direccién IP diferente dentro de un
segmento o rango de red determinado. Esto es asi para que estos equipos puedan comunicarse y compartir informacion
entre si. (Parada, 2019)

4 Un sistema de nombres de dominio (DNS) hace de puente entre los humanos y los ordenadores al vincular los
nombres de dominio con sus respectivas direcciones de Protocolo de Internet (IP). (B., 2022).
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2.7. Caracteristica institucional

El Departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacion es dependiente de Vicerrectorado de la Universidad Mayor de

San Andrés (UMSA).

Grafico 3. Organigrama de la Universidad Mayor de San Andrés UMSA
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Graéfico 4. Estructura Organica del Departamento de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion.
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Fuente. PEI de 2014, Departamento de Tecnologia de Informacién y

Comunicacion.

La estructura organica del Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
esta conformada por dos Divisiones: Division de Informacion, el cual su objetivo es de desarrollar
proyectos informativos de brindar soporte en sistemas y aplicaciones y también el controlar el

funcionamiento de la red y Estadistica y Division de Redes y Sistemas el cual su objetivo es de
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consolidar informacion estadistica relacionada con la gestion académica y de implementar
sistemas de seguimientos académicos. (Departamento de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion, 2017).

Asi como todo el disefio organizacional esta en proceso de actualizacion, al final de la
misma se procura obtener una estructura organica, manual de funciones, manual de procesos y
reglamentos acordes con los nuevos desafios de nuestra unidad en pro de consolidar el aporte
tecnoldgico a nuestra superior casa de estudios. (Departamento de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion, 2017).

2.8. Objetivos de la institucional

- Disefar un programa para la actualizacién, adquisicion y mantenimiento de tecnologias.

- Establecer una cultura de calidad en el servicio en TIC's® a través del sistema de
mejoramiento continuo.

- Reforzar la imagen institucional ante la comunidad universitaria.

- Lograr perfeccionamiento de los recursos humanos en las areas especificas de su trabajo
con una capacitacion constante.

- Implantar un sistema de gestion, seguimiento y control para los programas y proyectos de
DTIC.

- Plantear un conjunto de politicas para la implementacion de la educacion a distancia.

- Plantear y dar cumplimiento a las politicas TIC en al UMSA.

- Proveer de TIC's al proceso de ensefianza aprendizaje.

5 La definicion de la tecnologia de la informacidn y comunicacion, en sus siglas TICS, abarca a todas las herramientas
que facilitan el desarrollo, transmisién y almacenamiento de cualquier tipo de informacidn, a través de los diversos
medios digitales, radio o TV. (tics, 2020)
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- Proveer de sistemas de informacion y servicios tecnoldgicos a la comunidad universitaria.

(Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion, 2017).

2.9. Caracteristicas de la Unidad Informativa

La universidad desde su creacion segun el Decreto de 25 de octubre de 1830, es una
instituciéon de formacion superior, que se proyecta hacia el siglo XXI debiendo de responder a
nuevos desafios y renovarse constantemente. Para ello se debe de sus referencias actuales y
promover experiencias innovadoras en el Proceso de Aprendizaje — Ensefianza, apoyandose en las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC). (Departamento de Tecnologia de

Informacion y Comunicacién, 2017).

Es asi que se pretende contribuir a la igualdad de oportunidades de los universitarios, el
acceso de la poblacién a la formacion superior y mejorar la competencia profesional de manera
constante. El Departamento de Tecnologia Informacién y Comunicacion (DTIC), trabaja para ello,
implementando un modelo de formacién a través de sistemas presenciales, semipresenciales y
virtuales, utilizando como herramienta de aprendizaje en la web y la explotacién de comunicacion
telematica interactiva e internet. (Departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacion,

2017).

El Departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacion no estd exento de esta
tendencia y es por ello que se crea esta memoria recopilativa, que en un formato comprimido y
sencillo pretende comunicar a la Comunidad Universitaria las iniciativas tecnoldgicas en la que se
trabajé vy los productos en desarrollo y que estan a disposicion, asi también los diferentes sistemas
desarrollados en plataforma privativas y de codigo abierto que permiten el intercambio de

informacion en todas sus formas (datos, voz y video) para beneficio de los miembros de la
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Comunidad Universitaria y la sociedad pacefia en general. (Departamento de Tecnologia de

Informacion y Comunicacién, 2017).

Esta version de la Memoria Institucional fue realizada con la idea de anunciar directamente
a cada unidad académica y administrativa la prioridad de interés social que se tiene acercar la
universidad a ciudadanos alejados de los circuitos culturales convencionales y adecuar la actuacion
universitaria a las condiciones sociales y tecnoldgicas; se persigue el progreso contribuyendo con
la adecuacion de los sistemas de aprendizaje — ensefianza de nivel superior a la sociedad de la

informacion. (Departamento de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion, 2017).
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CAPITULO IIlI.

REFERENTES NORMATIVOS Y TEORICOS

3. MARCO NORMATIVO ARCHIVISTICO Y TEORICO
El marco normativo archivistico en Bolivia no cuenta con una Ley General de Archivos
que pueda normar y regular la administracién de los mismos, asi como preservar, conservar y

difundir los documentos y el patrimonio documental del sector publico.

Existen disposiciones legales para el funcionamiento de un archivo y el manejo de la
documentacion. A continuacion, se realiza la mencién sobre algunas de las leyes, decretos y

articulos referentes a los archivos y a la documentacion:

3.1. Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

En cuanto a la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia nos menciona en
el Capitulo cuarto - servidoras publicas y servidores publicos, en el Articulo 237 sobre las
obligaciones para el ejercicio de la funcion publica; en cuanto al manejo y custodia de la

documentacion.

Articulo 237.

“Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios de la funcion publica,
sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulard el manejo de los archivos y las
condiciones de destruccion de los documentos publicos.” (Constitucion Politica del Estado

Plurinacional, 2008, p. 109).

En cuanto a la custodia y el resguardo de la informacion se tiene que manejar con mucha

cautela al momento del procedimiento del manejo de la documentacion.
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“Guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, que no podran ser comunicadas
incluso después de haber cesado en las funciones. El procedimiento de calificacion de la
informacion reservada estara previsto en la ley”. (Constitucion Politica del Estado Plurinacional,

2008, p. 109).

Capitulo tercero derechos civiles y politicos seccion | Derechos civiles en el articulo 21
nos menciona “A acceder a la informacion, interpretarla, analizarla y comunicarla libremente, de

Manera individual o colectiva.” (Constitucion Politica del Estado Plurinacional, 2008, p. 20)

En el capitulo sexto, educacion, interculturalidad y derechos culturales seccion 11 culturas

en el articulo 99. Menciona que:

I. El patrimonio cultural del pueblo boliviano es inalienable, inembargable e
imprescriptible. Los recursos econdmicos que generen se regularan por la ley, para atender

prioritariamente a su conservacion, preservacion y promocion.

Il. El Estado garantizara el registro, proteccion, restauracion, recuperacion,
revitalizacion, enriquecimiento, promocién y difusion de su patrimonio cultural, de

acuerdo con la ley.

I1l. La riqueza natural, arqueoldgica, paleontoldgica, histérica, documental, y la
procedente del culto religioso y del folklore, es patrimonio cultural del pueblo boliviano,

de acuerdo con la ley. (Constitucién Politica del Estado Plurinacional, 2008, p. 48).

En el titulo 1V, garantias jurisdiccionales y acciones de defensa capitulo primero garantias

jurisdiccionales en el articulo 112. Menciona que:
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“Los delitos cometidos por servidores publicos que atenten contra el patrimonio del Estado
y Causen grave dafio econdmico, son imprescriptibles y no admiten régimen de inmunidad.”

(Constitucion Politica del Estado Plurinacional, 2008, p. 53).

En el titulo V, funciones de control, de defensa de la sociedad y de defensa del estado,
capitulo primero, funcién de control seccion I, contraloria general del estado en el articulo 213.

menciona que:

I. La Contraloria General del Estado es la institucion técnica que ejerce la funcién de
control de la administracion de las entidades publicas y de aquéllas en las que el Estado
tenga participacion o interés econdémico. La Contraloria esta facultada para determinar
indicios de responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal; tiene autonomia
funcional, financiera, administrativa y organizativa. (Constitucion Politica del Estado

Plurinacional, 2008, p. 100).

3.2. Leyes que mencionan al archivo y la documentacion.

3.2.1. Ley No. 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO).
En la Ley de Administracion y Control Gubernamentales SACO 1178, nos menciona en el

capitulo I finalidad y ambito de aplicacion.

La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relacion 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;
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b) Disponer de informacion Util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros;
c) lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena

responsabilidad. (Ley de Administracion y Control Gubernamentales, 1990, p. 1).

3.2.2. Ley No. 2027. Ley del Estatuto del Funcionario Publico.
En esta ley, en el Titulo Il. Servidor Pablico, Capitulo Il. Derechos y Deberes, en los

articulos e incisos menciona en los articulos 7 y 8 que:
ARTICULO 7° (Derechos).
I. Los servidores publicos tienen los siguientes derechos:

a) A desempefiar las funciones o tareas inherentes al ejercicio de su cargo.
g) A que se le proporcionen los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de sus

funciones. (Ley del Estatuto del Funcionario Publico, 1999, p. 3).
ARTICULO 8° (Deberes). Los servidores publicos tienen los siguientes deberes:

a) Respetar y cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras disposiciones

legales.

b) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad,
celeridad, economia, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la Constitucion

Politica del Estado, las leyes y el ordenamiento juridico nacional.
c) Acatar las determinaciones de sus superiores jerarquicos, enmarcadas en la Ley.

e) Atender con diligenciay resolver con eficiencia los requerimientos de los administrados.
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f) Mantener reserva sobre asuntos e informaciones, previamente establecidos como

confidenciales, conocidos en razén a su labor funcionaria.

h) Conservar y mantener, la documentacion y archivos sometidos a su custodia, asi como

proporcionar oportuna y fidedigna informacién, sobre los asuntos inherentes a su funcion.

1) Cumplir las disposiciones reglamentarias relativas a la seguridad e higiene en el trabajo.

(Ley del Estatuto del Funcionario Publico, 1999, p. 4).

3.2.3. Ley Procedimientos Administrativos 2341.
Ley 2341 de Procedimientos Administrativos, nos menciona en el capitulo 1l
Administrados en la seccion segunda, derechos de las personas, en el 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 Administracién Puablica, asi como a obtener
certificados o copias legalizadas de tales documentos cualquiera que sea la forma de
expresion, gréfica, sonora, en imagen u otras, o el tipo de soporte material en que figuren.

(Ley Procedimientos Administrativos, 2002, p. 6).

Titulo segundo, actos administrativos, capitulo 1l Actuaciones administrativas articulo

22°.- (registros).

Las entidades publicas llevaran un registro general en el que se hara constar todo
escrito o comunicacion 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
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comunicaciones oficiales dirigidas a otros 6rganos o a particulares. (Ley Procedimientos

Administrativos, 2002, p. 7).

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.” (Ley Procedimientos

Administrativos, 2002, p. 7).

3.2.4. Codigo Penal.
Titulo 1V, delitos contra la fe publica, capitulo 11 falsificacion de documentos en general

en el articulo 202.

“El que suprimiere, ocultare o destruyere, en todo o en parte, un expediente o un documento,
de modo que pueda resultar perjuicio, incurrira en la sancion del art. 200” (Codigo penal, 972, pp.

38 - 39).

Titulo VI, delitos contra la economia nacional, la industria y el comercio, capitulo I, delitos
contra la economia nacional en el articulo 223°. - (destruccion o deterioro de bienes del estado

y la riqueza nacional).

"El que destruyere, deteriorare, substrajere o exportare un bien perteneciente al dominio
publico, una fuente de riqueza, monumentos u objetos del patrimonio arqueolégico, histérico o
artistico nacional, incurrird en privacion de libertad de uno a seis afios.” (Codigo penal, 1972, p.

42).
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Titulo VI, delitos contra la economia nacional, la industria y el comercio, capitulo I, delitos

contra la economia nacional en el:
ARTICULO 224°. - (conducta antieconémica).

La servidora o el servidor publico o el que hallandose en el ejercicio de cargos
directivos u otros de responsabilidad, en instituciones o empresas estatales, causare por
mala administracion, direccion técnica o por cualquier otra causa, dafios al patrimonio de
ellas o a los intereses del Estado, serd sancionado con privacién de libertad de tres a ocho
afios. Si actuare culposamente, sera sancionado con privacion de libertad de uno a cuatro

afios. (Cadigo penal, 1972, p. 42).
Capitulo VIII, dafios, en el articulo 357°. - (dafio simple).

“El que de cualquier modo deteriorare, destruyere, inutilizare, hiciere desaparecer o dafiare
cosa ajena, incurrird en la pena de reclusion de un mes a un ano y multa hasta de sesenta dias.”

(Codigo penal, 1972, p. 70).
Capitulo VIII, dafios, en el articulo 358°. - (dafio calificado).

“La sancion sera de privacion de libertad de uno a seis afios: 4. cuando se realizare mediante

incendio, destruccion o deterioro de documentos de valor estimable.” (Codigo penal, 1972, p. 70).

3.2.5. Ley No. 164, General de Telecomunicaciones, Tecnologia de Informacion.
Segun en el Titulo X de Derechos y Obligaciones en el Capitulo Il obligaciones de los

operadores y proveedores nos menciona en el siguiente articulo que:
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ARTICULO 169. (Mantenimiento de documentos)

“Los operadores o proveedores de servicios de telecomunicaciones, deberan preservar la
documentacion e informacion fisica y electrénica referida a la actividad desarrollada al menos

cinco (5) afios a partir de su emision o creacion, salvo imposibilidad técnica verificada por la ATT.”

(Morales, 2011, p. 57).

3.2.6. Ley No. 164, General de Telecomunicaciones, Tecnologia de Informacién.

ARTICULO 4. (CIUDADANIA DIGITAL).

“l. La ciudadania digital cosiste en el ejercicio de derechos y deberes a través del uso de
tecnologias de informacion y comunicacién en la interaccién de las personas con las entidades

publicas y privadas que presten servicios publicos delegados por el Estado.” (Morales, 2018, p. 1).

ARTICULO 12. (PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y SEGURIDAD

INFORMATICA)

“I. Las y los servidores y funcionarios de las instituciones previstas en la presente Ley,
utilizarén los datos personales y la informacién generadas en la plataforma de interoperabilidad y

ciudadania digital inicamente para los fines establecidos en normativa vigente.” (Morales, 2018,

p. 3).
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3.3. Decretos que mencionan al archivo y la documentacion.

3.3.1. Decreto Supremo N ° 22145.

Articulo 1. Menciona que:

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 Constitucion Politica que pone la riqueza documental del pais bajo la

proteccion del Estado. (Paz, 1989, parr. 4).

Articulo 2. Menciona que:

Entiéndese por documentaciones publicas inactivas, a los efectos de este decreto
supremo, aquéllas que, siendo producto o efecto de la funcidn, 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. (Paz, 1989, parr. 5).

Articulo 3. Menciona que:

Se prohibe en absoluto la destruccion, desecho o cualquier otro dafio que
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. (Paz, 1989, parr. 6).
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3.3.2. Decreto Supremo No. 23934. Reglamento Comun de Procedimientos
Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios (RCP)
En el titulo 1. Normas para la atencién de los asuntos, en el capitulo I, tratamiento de la

correspondencia que ingresa, nos menciona en los siguientes articulos que:
Articulo 13. — (Registro)

a) La URDCS (Art. 10) registrara la correspondencia segun orden de llegada y lo hara al
menos con los siguientes datos: nimero de registro de ingreso, que también sera anotado
en la documentacion recibida; fecha y hora de recepcién; 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 informacién

que estuviera visible en el sobre de remision o su equivalente. (Lozada, 1994, p. 6).

b) La URDC registrara por separado las entradas que se produjeran via télex o facsimil,
para lo cual, aquellas dependencias receptoras de las mismas harén 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. (D.S.

Lozada, 1994, p. 6).
ARTICULO 14. (Criterios de clasificacion)

“La correspondencia sera clasificada en: corriente, confidencial, urgente, personal, e

impresos y otros.” (Lozada, 1994, p. 6).

6 Seglin el ARTICULO 10. (Unidad de Recepcion y Despacho de Correspondencia.) En cada uno de los ministerios
existira y funcionara una Unidad de Recepcién y Despacho de Correspondencia (URDC) como reparticion Gnica,
aungue desconcentrable, para la recepcidn y el despacho de correspondencia. (Lozada, 1994).
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ARTICULO 15. (Pautas para la distribucion)

La URDC, tomando en cuenta las competencias, las atribuciones y las funciones a
que hacen referencia los instrumentos de organizacion, distribuird primero la
correspondencia urgente, y posteriormente segin 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. (Lozada,

1994, p. 6).

ARTICULO 16. (Hoja de Ruta)

Toda correspondencia, para su buen encaminamiento, debera ir acomparfiada de una
Hoja de Ruta que incluya los siguientes datos inscritos por la URDC: El nimero de registro
de ingreso, fecha de recepcion, origen o procedencia, referencia y entidad destinataria. A

cada asunto debera corresponder solamente una Hoja de Ruta. (Lozada, 1994, p. 6).

En el capitulo Ill. Archivo de documentacion activa en los articulos siguientes nos

menciona que:

ARTICULO 46. Objetivo. (Requerimientos)

a) El archivo de documentacion activa debera facilitar la ubicacion de expedientes, su

conservacion, proteccion y permitir el seguimiento de la atencién asuntos.

b) Para su funcionamiento, los archivos deberan contar con suficiente espacio fisico, ser de
facil acceso, estar situados en lugares préximos a los de trabajo, y estar dotados de

adecuadas medidas de seguridad para resguardar los expedientes. (Lozada, 1994, p. 13).
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3.3.3. Decreto Supremo No. 13956 Programa de Desarrollo del Servicio de Archivoy

Documentos Publicos de Bolivia.

En los siguientes articulos del Decreto Supremo nos menciona:

ARTICULO 1.

“Decléarase de utilidad nacional el Programa de Desarrollo del Servicio de Archivos y

Documentos Publicos de Bolivia.” (Banzer, 1976, p.1).

ARTICULO 2.

“El personal de la Administracion Central, descentralizada, desconcentrada, local y
universitaria en todas sus categorias, debera presentar con maxima eficacia y celeridad, la
cooperacion que le sea solicitada por los personeros del Programa, en cualquiera de las fases de

éste.” (Banzer, 1976, p.1).

ARTICULO 3.

A los fines de este decreto, la denominacién de documentaciones y documentos
publicos comprende a todos los producidos, reproducidos, recibidos y en general obtenidos,
como consecuencia de los tramites oficiales de cualquiera de las entidades publicas
comprendidas en el articulo 2 de sus representantes legitimos, en cualquier época de la

Republica de Bolivia, a partir del afio 1825, y que correspondan a las clases siguientes:

1. Textuales, o sea, escritos por cualquier medio natural 0 mecénico, en idioma castellano

y otros idiomas, sobre papel, o sobre materiales que hagan las veces de papel.
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2. Cartograficos (mapas, planos, croquis, etc.), originales o en reproducciones por cualquier

método.

3. Audiovisuales (cintas magnetofonicas, discos, fotografia, peliculas fijas 0 moviles).

4. Cualesquiera otras clases, actuales o futuras, no mencionadas explicitamente en este

decreto.

5. Se considera también como documentos publicos del Estado Boliviano los
pertenecientes a la administracion colonial hispanica en el territorio nacional hasta 1825.

(Bénzer, 1976, pp. 1-2).

3.3.4. Decreto Supremo No. 22144 Preservacion de las Documentaciones Publicas.

En este Decreto Supremos nos menciona en los siguientes articulos que:

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 de
los paises indispensables para la administracion pablica, la informacién e investigacion

cientifica, promocidn de la conciencia civica y el desarrollo nacional. (Paz, 1989, p. 1).

ARTICULO 2.

“Declarase 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.” (Paz, 1989, p. 1).
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ARTICULO 3.

Se define como documentaciones publicas, las resultantes de la funcion, actividad
y tramites de cualesquier estructuras administrativas CENTRALES: Presidencia de la
Republica y ministerios de estado, 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. (Paz, 1989, p. 1).

ARTICULO 4.

La obligacién 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 depésito dentro la misma reparticién 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.” (Paz, 1989, pp. 1-2).
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3.4. Referentes Teoricos.
En este punto se hace la mencidn a las referencias tedricas que abarca la archivistica, y que

apoyan en la realizacién de la memoria laboral.

3.4.1. Informacién
“Es un proceso consecuencia de la documentacion, que condiciona de una manera
consciente las actividades del intelecto humano y que repercute en el desarrollo de la humanidad,

tanto en su aspecto cientifico, técnico o artistico.” (Arévalo, 2003, p. 146).

Es el conocimiento basado en los datos, a los cuales se les ha dado significado,
propdsito y utilidad. Es un mensaje con contenido determinado emitido por una persona o
entidad hacia otra; en ese proceso se transforma en accién y por ello representa un papel
primordial en el proceso de la comunicacion y posee una evidente funcion social, pues se
torna en el insumo basico de las ciencias de la informacion y por ende del documento.

(Oporto, 2005, pp. 29-30).

La informacion juega un papel muy importante en el archivo ya que tiene un propoésito y

una utilidad de brindar al usuario conocimiento de su contenido.

3.4.2. Documento
“Etimologicamente procede del latin documentun, derivado del verbo docere; ensefiar

instruir” (Cruz, 2001, p. 96).

“Documento es todo registro de informaciéon independiente de su soporte fisico. Abarca

todo lo que puede transmitir el conocimiento humano.” (Oporto, 2005, p. 30).

“Testimonio escrito redactado segun una forma determinada — variable en relacion al lugar,
época, persona 0 negocio — sobre un hecho de naturaleza juridica.” (Oporto, 2005, p. 30).
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La documentacion es un registro de informacion el cual nos da a conocer el tipo de

documento que se esta generando.

3.4.3. Documento de Archivo

Los documentos de archivos se producen uno a uno y con el paso del tiempo
constituye series (correspondencia, disposiciones, etc.). Es este caracter seriado una de las
notas mas significativas de esta clase de documentos. Y hay otra cualidad que los
caracteriza el hecho de ser Unicos, es decir no estan publicados ni se manifiestan en
multiples ejemplares de ahi el peligro de su pérdida y la circunstancias de constituir fuentes

primarias de informacion. (Heredia, 1989, p. 90).

3.4.4. Valor Documental
“El documento posee un valor primario desde su nacimiento, en cuanto tiene por objetivo
principal plasmar la gestion de una actividad determinada, el desarrollo de una funcion que se

manifiesta” (Cruz, 2001, p. 100).

El valor del documento es primordial al momento de encontrarnos con un archivo, ya que
de este modo tenemos conocimiento del valor que tiene dicha documentacion y asi mismo de la

funcién que cumple.

3.4.5. Ciclo de la Documentacion

El ciclo vital de la documentacidn se expresa en edades, etapas o fases, por la que
sucesivamente atraviesan los documentos que se producen pasan por el archivo de gestion,
el central y/o intermedio, hasta que se eliminen o se conserve en un archivo. (Oporto, 2005,

p. 37).
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3.4.6. Archivo.

Es un conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y el soporte material,
producidos o recibidos por cualquier persona fisica 0 moral o por cualquier organismo
publico o privado en el ejercicio de su actividad o sus funciones, conservado por sus

creadores o sucesores. (Oporto, 2005, p. 38)

“Archivo nos lleva a considerarlo como un depo6sito ordenado y estable de documentos

escritos en materiales rescriptorios blandos.” (Tamayo, 1996, p. 17).

“Para A. T. R. Shellenberg (1956) <Son aquellos registros (documentos) de cualquier
institucién publica o privada que hayan sido considerados ameritar (valorados) para su
preservacion (conservacion) permanente con fines de investigacion o para referencia y que
han sido depositados o escogidos (seleccionados) para guardarse en una institucion

archivistica.>” (Cruz, 2001, p. 90).

Un archivo es una propiedad publica o privada, donde llega almacenar documentacion
valiosa y asi mismo mencionar que cumple diferentes funciones en la cual es de brindar

informacién al usuario.

3.4.7. Tipos de Archivo.
En cuanto a los tipos de archivos, tenemos a: Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo

Administrativo, Archivo Historico. En el siguiente grafico se puede observar la fase del archivo.
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Grafico 5. Fases del ciclo vital del archivo.
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Fuente. Luis Oporto Ordofiez, Gestion Documental y Organizacion de Archivos

Administrativos, La Paz, 2005, 40p.

3.4.7.1. Archivo de Gestion u Oficina

“Unidad bésica de archivo, existe en cada oficina de la institucion que gestiona y administra

documentacion activa” (Oporto, 2005, p. 40).
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El archivo de gestion, es cominmente conocido como el "archivo de oficina™ y esta
bajo la responsabilidad y manejo directo de cada dependencia o unidad administrativa de
una institucion. Este archivo esta formado por la documentacién producida recientemente,
es decir, la que se esta aun tramitando, asi como también la de uso frecuente dentro de cada

dependencia. tiene plena vigencia juridica y administrativa. (Valiente, s.f., p. 7).

“Las funciones de un archivo es de reunir conservar, ordenar, describir y utilizar los

documentos y utilizar los documentos” (Cruz, 2001, p. 92)

e Organizar la documentacion.

e Asegurar la transferencia periodica al archivo de los documentos que ya no son de uso
corriente por parte de las oficinas.

e Aplicar los principios y técnicas modernas de valoracion.

e Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacién a sus distintas etapas.

e Describir la documentacion para hacer facilmente accesible la informacion.

e Instalar adecuadamente los documentos mediante locales y equipamiento. (Cruz, 2001, p.

93).

El Archivo de gestién o también como lo menciona los autores archivo de oficina, son
unidades en las que se dirige y gestiona la documentacion, la cual este archivo tiene la funcion
fundamental de organizarla y resguardar la documentacion y la informacién que se genera dentro

de ella misma de acuerdo a sus dependencias.

En cuanto a la documentacion que se va generando dentro del archivo segun Oporto nos
menciona que estas documentaciones tienen de dos a cinco afios respectivamente de duracion que

debe de poseer en el archivo, para posteriormente ser trasladado al archivo central.
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3.4.7.2. Archivo Central
“Institucion archivistica o centro de archivo; depdsito en una dependencia adecuada,
dotada de las condiciones necesarias de espacio, equipo y seguridad donde se traslada la

documentacion inactiva de la entidad procedente de los archivos de gestion” (Oporto, 2005, p. 40).

Segun la definicion del Consejo Internacional de Archivos, la gestion de archivos
es el estudio tedrico practico de los principios y procedimientos concernientes a las
funciones de archivos. En una definiciébn mas amplia, podemos decir que la gestion de
archivos esta relacionada con la buena y controlada administracion de la informacion de

una organizacion. (Custodio S.A., 2019, parr. 1).

Del mismo modo seguin Oporto la estadia que tendra la documentacion se ha determinado
15 afios para el tiempo que tiene que mantenerse en el archivo central y asi posteriormente ser

trasladada.

3.4.7.3. Archivo Intermedio
“Repositorio archivistico destinado a preservar y accesibilizar para la consulta; evaluar las

que tiene valor permanente para su transferencia al Archivo Historico” (Oporto, 2005, p. 40).

3.4.7.4. Archivo Historico
“Establecimiento donde por ley, debe de conservarse la documentacién oficial y nacional

de valor permanente” (Oporto, 2005, p. 41).
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Tabla1l. Sintesis conceptual

ADMINISTRATIVO CONTABLE

LEGAL PERMANENTE

10

35

Fuente. Luis Oporto Ordofiez, Gestion Documental y Organizacion de Archivos

Administrativos, La Paz 2005, 41p.

3.4.8. Procesos Técnicos Archivisticos

3.4.8.1. Principios Rectores
Dentro de estos principios podemos mencionar tres tipos de principios en los cuales se debe

de tomar en cuenta al momento de identificar la documentacion.

3.4.8.2. Principio de Respeto del Orden Original
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Segun Oporto (2005) “sefnala que los documentos de archivo deben de mantener un orden
impuesto durante su vida activa corriente” (p. 41). Es asi que la documentacion que se genera debe
de seguir segun lo que se da en el archivo de gestion ya que es en este lugar donde da el

conocimiento del documento que se generd.

3.4.8.3. Principio de Procedencia

“Este principio sefiala que los documentos producidos por una misma institucion deben ser
agrupados como un fondo documental. En otras palabras, consiste de mantener agrupados sin
mezclar con otros, los documentos provenientes de una administracion de un establecimiento.”

(Oporto, 2005, p. 42).

3.4.8.4. Principio de Respeto a la Estructura Interna del Fondo
“El alcance del principio de procedencia se extiende al interior del 6rgano productor,
sefialando que se debe de respetar la estructura organizacional del mismo, es decir, el respeto a la

estructura organica de la institucion.” (Oporto, 2005, p. 42).

3.4.9. Procesos Técnicos Documentales

3.4.9.1. Identificacion

La base de la identificacion es la aplicacion directa del principio de procedencia de
los fondos, que consiste en no mezclar los documentos generados por diferentes
instituciones y el respeto de la estructura interna de los fondos y su orden natural, por el
que se evitara mezclar la documentacion de una oficina con otras, y de unas que se

mantienen el orden en el que se han ido produciendo los documentos. (Venegas, 2016).
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Al momento de tener identificada la documentacion se pasa a la siguiente fase que es la
clasificacion de ella, en la que se realizara la agrupacién de acuerdo a la unidad en la que pertenece

de este modo tendremos una mejor visualizacién de la ubicacion de la documentacion.

3.4.9.2 Clasificacion
“La clasificacion consiste en agrupar las documentaciones en clases, accion que se verifica
desde la fase misma de la produccién documental que esta bajo la responsabilidad de las secretarias

y otros gestores de la documentacién” (Oporto, 2001, p. 42).

“Clasificar documentos, significa separarlos o dividirlos en clases o grupo que sean
susceptibles de subdivisiones, teniendo en cuenta la estructura organica y/o las funciones

institucionales.” (Valiente, s.f., p. 9).

3.4.9.3. Ordenacion
“Es un sistema de organizacion que identifica cada una de las carpetas o expediente del

archivo, agrupados en series de una misma clase” (Oporto, 2001, p. 42)

“Ordenar documentos, se entiende por unir y relacionar los elementos de cada grupo
mediante el sistema mas conveniente: ordenamiento alfabético, numérico, alfanumérico,

cronologico, etc.” (Valiente, s.f., p. 9)

Una vez identificada y clasificada la documentacion se pasa al siguiente proceso técnico
que es la ordenacion de la documentacion, como lo menciona los autores es de agruparlos en series

y cronolégicamente o alfanumérico, esto depende del tipo de documento que se tiene.
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3.4.9.4. Niveles de Descripcion Archivistico

e ISAD (G)

La ISAD (G)’ determina la representacion de la informacion mediante 26 elementos que
pueden ser combinadas para constituir la descripcion de una entidad archivistica. Estos elementos
se hallan agrupados en 7 areas de informacion descriptiva. (ISAD (G) Norma Internacional

General de Descripcion Archivistica, s.f., p. 2)

Tabla2. ISAD (G).

) ELEMENTOS DE
AREA RECOGE
DESCRIPCION
Cadigo (s) de referencia
Titulo
) Informacion esencial para  Fechas (s)
Area de
identificar la unidad de Nivel de descripcion
identificacion
descripcién Volumen y soporte de la unidad de

descripcidn (cantidad, tamafio o

dimension)

Nombres (s) del/de los productores

(s)

Area de contexto

"La ISAD (G) es una norma internacional utilizada para la descripcion de documentos de archivo. Su nombre se
corresponde con las siglas de «General International Standard Archival Description«, en castellano «Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica». (Corral, 2017 )
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Area de
contenido y

estructura

Area de
condiciones de

acceso y uso

Area de
documentacion

asociada

Informacidn acerca del
origen y custodia de la

unidad de descripcion

Informacion sobre el tema
principal de los
documentos y la
organizacion de la unidad

de descripcion

Informacion acerca de la
disponibilidad de la unidad

de descripcion

Informacién acerca de los
materiales que tengan una
relacion importante con la

unidad de descripcion

Historia institucional /resefa
biografica
Historia archivistica

Forma de ingreso

Alcance y contenido
Valoracion, seleccion y
eliminacion

Nuevos ingresos

Organizacion

Condiciones de acceso
Condiciones de reproduccién
Lengua /escritura de los

documentos

Caracteristicas fisicas y requisitos

técnicos

Instrumentos de descripcion

Existencia y localizacién de los

documentos originales

Existencia y localizacién de copias

Unidades de descripcion

relacionadas



Notas de publicaciones

Informacion especializada
y gque no se pueda

Area de notas Nota
acomodar en ninguna de las

otras areas

Informacion sobre como,
Nota del archivero
Area de control  cuando y por quién se ha
Regla o normas
de la descripcién  preparado la descripcion
Fecha (s) de las descripciones
archivistica

Fuente. ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica. s.f., pp. 2-3

Los puntos de acceso a la informacidn se basan en los elementos de la descripcion,
y su valor se incrementa con el control de los encabezamientos. La ISAD (G) esta planteada
como un sistema de descripcién multinivel que abarca el fondo y sus partes, de acuerdo

con la jerarquia establecida. (Cuz, 2001, p. 263).

3.4.9.5. El Cuadro de Clasificacion Documental

“En términos basicos podria definirse el CDD como la herramienta que nos permite
codificar e identificar cada oficina con sus respectivas series, subseries y tipologias documentales,
para todas las dependencias que se reconstruyeron en el fondo acumulado a organizar” (Sierra,

2003, p. 23).

46



Este cuadro de clasificacion documental nos ayuda en cuanto al control y la basqueda de
la documentacion; y asi mismo en la codificacion de ella misma, ademas de la jerarquizacion que

contiene dentro de ella.

3.4.10. Instrumentos Descriptivos

3.4.10.1. Inventario
“Registro que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo

siguiendo la organizacion de los expedientes.” (Oporto, 2001, p. 44).

Los inventarios permiten a los archivistas ejercer un control técnico de la
documentacion y se constituyen como instrumentos que facilitan el acceso a la informacion
archivistica, tanto en archivos de tramite y concentracion como en archivos histéricos. En
la elaboracion de inventarios pueden incluirse varias areas de informacién y algunos

elementos de la ISAD(G). (Ramirez, 2011, p. 44).

“El inventario describe las unidades que componen las series documentales,
dispuestas segun el orden que tienen en el cuaderno de clasificacion y reproduciendo su
estructura. En funcion de las unidades descritas podemos distinguir entre el inventario
somero (describe las unidades de instalacion) y el analitico (describe las unidades

archivisticas: los expedientes)” (Cruz, 2001, p. 283).

El inventario es un instrumento en el cual nos es de mucha ayuda ya que nos permite la

ubicacion especifica en la que fue instalada la documentacion.

3.4.10.2. Tablas de Retencién Documental
Se define como el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a

las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
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documentos, es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuales son
los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o

utilidad. (Industria'y C, s.f., parr. 1).

Consiste en la elaboracion de listados de series con sus correspondientes tipos

documentales, a los cuales se debe asignar el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tabla 3. Tabla de retencion documental

Actas de directorios

Correspondencia
Correspondencia
corriente
Administrativa Administrativo 2
Correspondencia de
no contable
asuntos

Files de personal

Correspondencia Comprobantes de

i Fiscal o contable 5
contable Ingreso y egreso

Planillas de pago
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Adquisiciones

Correspondencia Titulos de propiedad

Legal 15
juridica juicios
Documentos
Estatutos Permanente Indefinido
esenciales

Fuente. Oporto Ordofiez, Gestién Documental y Organizacion de

Archivos Administrativos, La Paz, 2005, 45p.

3.4.11. Organizacion Documental
La correcta organizacion de los documentos de los archivos de oficina contribuye a
una mayor racionalizacién del trabajo. Un archivo organizado permite la rapida
localizacion y control de los documentos, ademas de ahorrar espacio, evita la duplicidad
de trabajos y los tiempos muertos buscando documentos que muchas veces no se
encuentran. Una gestion rapida y eficaz ha de contar, necesariamente, con una correcta
tramitacion y con un archivo de oficina organizado, siendo ambas tareas inseparables.

(Cuba, 2011, pp. 58 — 59).

Los procesos de organizacion de archivos son tres: clasificacion, ordenacion y
descripcion. A pesar de la aparente Claridad, la primera dificultad que se encuentra al

trabajar en archivos consiste en determinar Qué se entiende archivistica mente por cada
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uno de ellos, pues las palabras mismas requieren atencion por parte de los encargados de

archivos para aclarar sus especificidades. (Jiménez, 2003, p. 2)

Para estar de acuerdo en lo fundamental, clasificacion y ordenacién no admiten
igualdad de significado. Estas dos actividades, especificaciones distintas, aunque
complementarias y consecutivas, constituyen lo que en archivistica se considera
organizacién documental. De lo que no hay duda es que ambas van encaminadas a respetar
la situacion en que se producen los documentos o a restablecerla si aquella se a deshecho.

(Jiménez, 2003, p. 2)

En la organizacion documental, es necesario tener identificados cada uno de los
tipos documentales que se producen o se han producido en cada una de las oficinas de
acuerdo con los tramites, a fin de lograr una correcta ordenacion de las series documentales.

(Jiménez, 2003, p. 18)

En cuanto a lo que nos menciona Cuba y Jiménez acerca de la organizacion documental, es de
cuan importante es al momento de poder comenzar en la organizacion de la documentacién ya que
de este modo nos ayuda en el factor tiempo en cuanto a la busqueda y la organizacién de ella

misma.
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CAPITULO IV.

REFERENTES METODOLOGICOS

4.1, METODOLOGIA

“La investigacion cualitativa sistematiza informacion cualitativa obtenida a través de (...)
la observacién no estructurada o la observacion participante mediante el andlisis de

documentos, videos, etc.” (Villegas, Marroquin, del Castillo, Sdnchez, 2014, p. 93).

En cuanto a la metodologia aplicada a esta memoria laboral es cualitativa, mediante el cual
se guiara al proceso de observacion del ambiente del Archivo de Gestion del Departamento de
Tecnologia de Informacion y Comunicacion, en el cual se desglosara diversos puntos como el
entorno en el que se encuentra la documentacion, la informacién encontrada, la identificacion de
la unidad documental entre otras. Una vez direccionada el punto de inicio de la metodologia

pasamos al tipo de método que se utilizara para poder desarrollar esta memoria laboral.
4.1.1. Método

De acuerdo al problema planteado la investigacion realizada en esta memoria laboral es
analitica y descriptiva, ya que interpreta la realidad de los hechos adecuandose a las definiciones,
esta indagacion nos ayuda a comprender detalladamente y de manera mas eficiente la postura de

las perspectivas que se presentan.

Segun Sampieri (2014) es aquel que tiene “como objetivo indagar la incidencia” (p.155), y los
valores en los que se manifiestan una o mas variables o ubicar, categorizar y proporcionar una
vision de una comunidad, un evento, un contexto, un fendmeno o una situacion; donde se

recolectan datos en un solo momento o en un tiempo unico, es decir, el investigador obtiene la
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informacion, pero no altera las condiciones existentes. Esta se puede aplicar a nivel exploratorio o

descriptivo.

4.1.2. Técnica
En cuanto a las técnicas que se implementaron fue primeramente la observacién al entorno, para
posteriormente proceder con los procesos técnicos de la archivistica como son: principio de respeto
del orden original, principio de procedencia, principio de respeto a la estructura del fondo, la
identificacién, clasificacion y ordenamiento del archivo, y asi poder apreciar qué tipo de

documentacion se genera dentro del Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

4.1.3. Instrumentos

Los instrumentos fueron una guia de observacién de los registros de la documentacion que se

identifico, clasifico y ordeno en una base de datos de acuerdo al avance que se fue realizando.
4.2. RECURSOS PARA EL ARCHIVO

En este punto podremos observarlo que se utilizando en ese periodo.

4.2.1. Financieros

Los recursos financieros que se utilizaron dentro de la unidad (material de escritorio) son minimos,
y por politicas del Departamento de Tecnologia de Informacién y Conocimiento no se puede

brindar los datos especificos del monto en la cual se invirtié en los materiales.
4.2.2. Humanos

En cuanto a los recursos humanos dentro del archivo solo se contaba con mi persona como auxiliar,

y con el apoyo de la secretaria en la recepcion de los documentos.
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4.2.3. Tecnolbgicos

Los recursos tecnoldgicos que se utilizaron fue una maquina PC, el cual fue utilizado para realizar
el registro de toda la documentacion que se generaba dentro del departamento; y del mismo modo,
para realizar otros procesos técnicos como el inventario de la documentacion para posteriormente
realizar la transferencia al archivo central. Asi también se utilizé un escéaner para realizar la

digitalizacién de la documentacion.

4.2.4. Materiales

Los materiales que se tomaron en cuenta son los archivadores de palanca (un aproximado de 10
archivadores de palanca), en el cual se almacena la documentacion de la correspondencia enviada,
cerrada, informes, normativas internas entre otras; asi también, se tuvo un cuaderno para el registro
de la documentacion que solicitaba en secretaria (en el cuaderno se anotd la fecha de la solicitud,
cantidad de fojas, el nombre o codigo de la documentacién, el nombre del usuario solicitante, la

firma del usuario, la fecha de devolucién y por ultimo la firma del usuario).
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CAPITULO V.

DESCRIPCION DEL DESEMPENO ACADEMICO LABORAL

5. CONTEXTO Y DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LABORAL

5.1. Contexto laboral

El desempefio laboral se lo realizé en el Departamento de Tecnologia de Informacion y
Comunicacién que es dependiente del Vicerrectorado de la Universidad Mayor de San Andrés; los

cargos que conforman este departamento son:

Tabla4. Departamento de Tecnologia de informacion y Comunicacién (DTIC)

DEPARTAMENTO CARGOS

JEFE A.I DEL DEPARTAMENTO DE TIC

SECRETARIA 111

AUXILIAR DE ARCHIVO

V MENSAJERA

CALL CENTER

€3
it
"y

Fuente. Elaboracion propia, en base a la estructura organizacional del DTIC.
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El Departamento de Tecnologia de Informacidén y Comunicacion contiene dos divisiones
en ella, la primera es la Division de sistemas de informacién y estadistica y la Division de Redes

y Sistemas

e Division de Redes y Sistemas de Informacion - DIRESI

Dependencia: Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion — DTIC

Es la unidad administrativa dependiente del Departamento de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion (DTIC) que vela por la adecuada gestion, administracion, expansion vy
consolidacién de la infraestructura telematica de la red universitaria y el analisis, desarrollo,
implementacion, mantenimiento de las Soluciones sobre TI (sistemas informaticos y servicios
electronicos administrativo-financieros) y capacitacion en su adecuado manejo y explotacion.

(Division de Redes y Sistemas de Informaciéon DIRESI, s.f., parr. 4)

s Objetivo

- Administrar e implementar soluciones de TI al interior de la UMSA cumpliendo con
estandares de seguridad, oportunidad, calidad y confiabilidad. (Division de Redes y

Sistemas de Informacion DIRESI, s.f., parr. 7)

< Misién

- Integrar y gestionar de manera eficaz y eficiente las Soluciones de Tl al interior de la

UMSA. (Divisién de Redes y Sistemas de Informacion DIRESI, s.f., parr. 9)
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¢ Objetivos Especificos

Administrar y fortalecer la infraestructura de la red universitaria, los Centros de

Procesamiento de Datos y los Servicios y Sistemas de Comunicacion basados en TI.

Desarrollar Soluciones de TI bajo el uso preferente de codigo abierto, para los procesos
académicos, financieros, electorales y administrativos de la UMSA, que permita proveer

servicios de alta disponibilidad, seguridad y confiabilidad.

Ampliar la cobertura de la red universitaria y sus servicios a los Centros Regionales

Universitarios y Sedes Universitarias Locales.

Capacitar en herramientas TIC a miembros de la Comunidad Universitaria y sociedad en

general.

Motivar la adopcion y el uso de tecnologias recientes al interior de la comunidad

universitaria.

Disefiar y desarrollar herramientas tecnolégicas que permitan la implementacion de

servicios remotos (virtuales) para los usuarios externos del Servicio.

Gestionar y mantener servicios de soporte técnico para usuarios internos que permitan
mantener la continuidad operativa de su equipo y servicios tecnologicos. (Division de

Redes y Sistemas de Informacién DIRESI, s.f., parr. 10)
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Tabla5. Division de Redes y Sistemas de Informacién (DiReSI)

DEPARTAMENTO CARGOS

JEFE A.l. DE LA DIRESI

ANALISTA DE SISTEMA

ADMINISTRADOR DE RED

ADMINISTRADOR DE RED |

PROGRAMADOR DE COMPUTACION

o
| BEER IREE AN
TP -Y N AUDITORIA

IE EEN L n AR
-] an ¥R = aFE EREE EW

: TECNICO DE ADMINISTRACION
L_/ DOCUMENTAL

CONSULTOR POR PRODUCTO

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONSULTOR WI-FI

Fuente. Elaboracion propia, en base a la estructura organizacional del DTIC.

e Division de Sistemas de Informacion y Estadistica - DSIE
Jefatura: Lic. Nicanor Delgado Ecos

Dependencia: Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion - DTIC



La Divisién de Sistemas de Informacion y Estadistica (DSIE) dependiente Departamento
de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (DTIC) de la UMSA cuenta con un solo base de
datos de 281.741 estudiantes matriculados en los niveles de Pregrado y Posgrado, administrada
desde el afio 1990 con datos parametrizados para la emision de informes en linea. (Memoria

Institucional del DTIC, 2014, p. 50)

La misiéon de la DSIE consiste en brindar la informacion de los estudiantes en linea,
referentes a datos de identificacion personal, rendimiento académico, numero de estudiantes
aprobados, reprobados y abandonados por materia y paralelo, a las autoridades académicas para la
toma de decisiones y definicién de politicas institucionales. Para lograr ello se hace uso de
formularios estandarizados sobre control y seguimiento académico del estudiante durante su
permanencia en la UMSA, datos que son gestionados por el Sistema de Informacion Académica

de la Universidad Mayor de San Andrés. (Memoria Institucional del DTIC, 2014, p. 50)
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Tabla 6. Division de sistemas de informacion y estadistica (DSIE)

DEPARTAMENTO CARGOS

JEFE DE LA DSIE

SECRETARIA I

PORTERO — MENSAJERO

[ | [} ] $ BEEE
% =: - % PROGRAMADOR DE COMPUTACION
"

W OPERADORA EN COMPUTACION

CONSULTORA EN LINEA

Fuente. Elaboracidn propia, en base a la estructura organizacional del DTIC.



5.2. Descripcion de la actividad laboral
En cuanto a las actividades que se desempefio en esta etapa fue primeramente iniciando
con los procesos técnicos, que se aplicaron al momento de explorar la documentacién. Y como

primera instancia el primer procedimiento que se llevé a cabo dentro del archivo de gestion fue:

» La ldentificacion de la documentacion que se gener6 dentro de la unidad del Departamento

de Tecnologia de Informacion y Comunicacién.

En cuanto a la identificacion de la documentacion se puedo observar que tienen
documentacion que aborda las gestiones “2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011, 2012, 2013,
2014, 2015”; de las gestiones 2011 — 2015 se encontraba custodiada por la secretaria que era
resguarda en el estante de vidrio y de las gestiones 2005 — 2010 estaban apiladas en una mesa y
en cajas; dentro de dichas gestiones se encontrd la documentacion de correspondencia recibida e
inviada, normas internas, informes de cada empleado que compone el Departamento de Tecnologia

de Informacion y Comunicacion.

> Clasificacion y Ordenamiento de la documentacion de las gestiones anteriores y en la

que se designa.

Una vez que se identifica y se observa la unidad documental, se realizé la clasificacion y
ordenamiento de la documentacion de acuerdo al organigrama del Departamento de Tecnologia
de Informacién y Comunicacion (véase en la pagina 16), siguiendo asi el principio de procedencia
y el orden original; para posteriormente apilarlos en legajos; estos mismos fueron, llevados a ser
encuadernados (esto a peticion del jefe del departamento) esto en cuanto a la documentacién de
las gestiones 2005 al 2011y ser enviados al archivo central. En tanto la documentacion 2012,2013
ya se mantenia en orden y en cuanto a la gestion 2014 al 2015 se clasifico, ordené de acuerdo al

60



tipo de documento como ejemplo, correspondencia enviada, recibida, informes, normativas

internas entre otras, para posteriormente ser adjuntada a sus debidos archivadores de palanca.
- Foliacion de la documentacion de la gestion 2005 al 2011.

Se realizo la foliacion de cada foja que contenia cada

legajo, se utilizé un foliador automatico; el lugar en que se realizd

€

& =
&= |
. de la hoja. Una vez concluida la foliacion fue enviada a ser

o
- / encuadernada.

- Inventario de la documentacion del departamento.

& el folio se hizo en la parte inferior, del lado derecho casi al borde
L)

Una vez que se realizd el procedimiento de la organizacién y la foliacion de la
documentacion de las gestiones 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011 se realiza un inventario

de lo que tiene el archivo de gestion y para posteriormente ser enviada Archivo Central.

5.3. Determinacion y analisis del problema
En cuanto al andlisis se puede ver que mayormente las instituciones no toman muy en

cuenta la ordenacion de la documentacion y cuan importante puede llegar a ser.

La profesion del archivista es mayormente dejada a un lado; ya que lo ven de una manera
no grata, lo ven como una sancion o como un castigo para aquellos funcionarios que no cumplieron

sus obligaciones a tiempo.

Pero se ve de cuan importante es la documentacion en una unidad de informacion; asi como

lo menciona la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia y otras leyes que dan su
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respaldo de la importancia de un archivo. Y es asi que se recomienda que cada institucion tenga
archivistas, los cuales se encarguen del desarrollo y del ordenamiento de la documentacién dentro

de los archivos.

En este caso el Departamento de Tecnologia de Informacion y de Comunicacion, buscé un

medio en el cual se pueda llevar a cabo la organizacion del fondo documental.

5.4. Antecedentes del problema

El problema que se generd dentro de este archivo de gestion es por no estar al tanto de la
aplicacion de los procedimientos que tiene la archivistica, entre ellos podemos mencionar la falta
de clasificacion, el ordenamiento y un registro en el cual se pueda registrar y hallar la
documentacion inmediatamente y asi mismo también, la acumulacion de la documentacion de
gestiones pasadas, lo cual genera un desorden y una tardanza en la busqueda de informacion al

momento de ser solicitada.

Los factores son notables al momento de poder observar el archivo y la documentacion, es
por ese motivo de cuan importante es poder seguir estos procedimientos de la archivistica, para

tener un archivo de gestion con todas las implementaciones necesarias.

5.5. Identificacion del problema
De acuerdo al andlisis realizado en cuanto al tratamiento documental, se pudo identificar
los siguientes problemas del archivo de gestion del Departamento de Tecnologia de Informacion

y Comunicacion, fueron:

e La documentacion que generaba y recibia el archivo, no se hallaba en su respectivo lugar

en este caso un archivador de palanca.
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e No hubo una clara descripcion del archivo, de las caracteristicas de documentos que se
generaban.

¢ No tenia los instrumentos de descripcion para poder tener un respaldo de la documentacion
para mayor informacién.

e La documentacion de gestiones anteriores se hallaba apilada y puestas a un rincon, y esta

documentacion ya tendria que ser derivada al archivo Central.

5.6. Propuesta de solucion

En cuanto a la propuesta de solucidn de estos problemas generados, se dio paso a la:

» ldentificacion
» Clasificacion
> Ordenamiento

> Descripcion

Estos puntos para iniciar nos ayudaran a resolver estos problemas generados dentro del
archivo de gestion del Departamento de Tecnologia de Informacidén y Comunicacion. Prosiguiendo
a los puntos mencionados anteriormente iremos desglosando cada punto para poder guiarnos al

momento de manipular la documentacion.

Al momento de observar el archivo, primeramente, se debe de identificar la unidad
productora de donde proviene, y para esta instancia la estructura organizacional nos sera de ayuda
ya que podremos ver de donde procede el Departamento de Tecnologia y Comunicacion; al poder
observar en el organigrama sabremos que desciende del Vicerrectorado de la Universidad Mayor
de San Andrés, este primer punto, ayuda a que se pueda identificar de a poco a poco como esta

estructurado y de este modo poder ver la informacion que nos proporciona. Una vez se obtenga la
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informacion correspondiente podremos ir desglosando las diferentes areas como ser, el Fondo,

Sub-Fondo, Secciodn, la Serie entre otras.

Grafico 6. Estructura organizacional de la UMSA

UNIVERSIDAD MAYOR

DE SANANDRES FONDO

VICERRECTORADO ——— SUB-FONDO

DEPARTAMENTO DE TECNOLOG]A
DE INFORMACION Y COMUNICACION

CORRESPONDENCIA }—’ SERIE

Fuente. Elaboracidn propia, en base a la estructura organizacional del DTIC.

—+ SECCION

i

¥

Una vez identificado el organismo y el desglose de ella, podremos ver el tipo de documento

que genera, y lo que esta unidad produce dentro de ellas es: correspondencia interna y
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correspondencia externa, circulares, citaciones, certificados, informes, instructivos, memorandos,

proyectos, resoluciones.

GESTIONES

2005 - 2006

2007

2008

2009

Tabla7. Tipos de documentos.

TIPO DE DOCUMENTOS

Contratos de Arrendamientos, Contratos de Becarios,
Convenios, Acuerdos, Talleres, Memorandum, Adenda,

Proyectos, Certificados, Informes.

Correspondencia Recibida, Correspondencia Enviada, Informe
de Contrato de Consultores, Pasantias Cuestionarios, Equipos
de Computacion Detalle, Adquisiciones de Materiales.

Citaciones.

Correspondencia Recibida, Correspondencia Enviada, Informes
Proyectos de Educacion a Distancia, Proformularios pedidos

Servicio de Internet, Encuestas, Formularios.

Correspondencia Recibida, Correspondencia Enviada, Informes
Proyectos de Educacion a Distancia, Proformularios pedidos

Servicio de Internet, Encuestas, Formularios.
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Correspondencia Recibida, Correspondencia Enviada, Informes,
2010 Proyectos de Educacion a Distancia, Proformularios pedidos

Servicio de Internet, Encuestas, Formularios.

Correspondencia Recibida, Correspondencia Enviada, Informes,
2014
Proyectos

Correspondencia Recibida, Correspondencia Enviada, Informes,
2015
Proyectos

Fuente. Elaboracion propia en bases a la experiencia practica en el archivo.

Una vez obtenida la informacion correspondiente del archivo pasamos a la clasificacion y
ordenamiento esto de acuerdo a los documentos generados por la institucién, los cuales son,
documentos de correspondencia, informes, normativas internas entre otras. Una vez que la
documentacion este agrupada y ordenada de acuerdo a sus series (como correspondencia, informes,
proyectos, normativas internas, memorandum entre otras), pasamos al siguiente paso que es la
descripcion de la unidad documental y para este punto se realizé un registro (una base de datos en
Excel) en el cual se desglosara cada unidad documental que genera e ingresa al archivo; este tipo
de registro se guiara con las Normas ISAD (G) el cual es de gran ayuda al momento de identificar

en la ubicacidén de la documentacion solicitada.
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Grafico 7. Registro de la documentacion.
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Fuente. Elaboracion propia, en base a la Norma ISAD (G).

Dentro de este registro se tomo en cuenta las siguientes areas:

- + + &

Area de identificacion

Area de contexto

Area de contenido y estructura

Area de condiciones acceso y uso

Y en cuanto a la documentacion de gestiones pasadas para su trasferencia, se realiz6 un
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Gréfico 8.

otic
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
VICERRECTORADO

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA Y COMUNICACION

UMSA PROGRAMA UMSATIC
INVENTARIOS 2007 - 2008

INVENTARIO DE DOCUMENTOS

Inventario de Documentos.

Universidad Mayor de San Andrés Ercuaderna
1 Julio Facultad Técnica donadiads FAC.TECNICA!CARR.QUIM_IND. N* 400108 o 350 2008
dtemacianatnants Madianka i bheneo
Universidad Mayor de San Andrés Transferencia Interna de Bienes Dpto. Ercuadems
2 dunia | Direccion Administrativa y Financiera s Tecnologiade Inf. % Comunicacidn Sarmasa s do 233 2008
da Bisnes o hweatanios Laimiza el e, Tesnial
Universidad Mayor de San Andrés Transferencia Interna de Bienes Opto. Ercuadema
3 Junio Direccion Administrativa y Financiera Sienide Tecnologia de Inf. Y Comunicacidn &anae o da 123 2005
o Siraer 2 hosndaniar Limina indenteiadiFas, Teoninal

Fuente. Elaboracion propia, de acuerdo a la elaboracion que se realizé en el archivo DTIC.
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5.7. Desarrollo de los aportes

En cuanto a la aplicacion de las fases de la archivistica:

Identificacion

Clasificacion

Ordenamiento

Descripcion

Registro

vV VYV VYV ¥V VvV V

Ubicacién de la documentacién

Se pudo observar que la implementacion de estos
puntos en la documentacion, se lleg6 a obtener un archivo
Optimo y disponible para su busqueda, preparado para

poder brindar informacion o realizar los tramites

correspondientes. Estos instrumentos como ser, un registro (en Excel) con las areas
correspondientes de la ISAD (G) y mas aun un registro (el soporte de este registro fue en un
cuaderno donde se anota (en el cuaderno se anotd la fecha de la solicitud, cantidad de fojas, el
nombre o cédigo de la documentacion, el nombre del usuario solicitante, la firma del usuario, la
fecha de devolucién y por ultimo la firma del usuario) para el préstamo de la documentacion (el
préstamo se realizaba a los funcionarios del departamento); y de este modo que es de gran ayuda
para la ubicacion y el préstamo; de este modo el Departamento de Tecnologia de Informacion y

Comunicacion sabra donde se halla la documentacién o quien lo tiene en su custodia.
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5.8. Resultados de intervencion

En cuanto a los resultados obtenidos en la intervencién del archivo de gestion del
Departamento de Tecnologia y Comunicacion, fueron éptimos, al momento de realizar las fases
de la archivistica como la identificacion, ordenamiento, clasificacion, descripcion, registro, la
designacion de la ubicacion de la documentacion; al poder realizarlo se fue despejando poco a
poco la acumulacién (no se contiene imagenes de la documentacién por factores técnicos) de la
documentacion generada dentro de la oficina, también se vio el apoyo mutuo de los trabajadores

al momento de buscar informacion.

Mediante la Gltima observacion que se realiz6 hacia el archivo, se pude ver que esta en
buenas condiciones para que el personal del departamento pueda pedir informacién a la secretaria
(ya que esta bajo su custodia), y por medio de su persona poder brindar adecuadamente la

informacién solicitada.

En cuanto a los registros (con las normas ISAD — G en la base de datos de Excel) y el
registro en base a un cuaderno (donde contiene la fecha de la solicitud, cantidad de fojas, el nombre
0 codigo de la documentacién, el nombre del usuario solicitante, la firma del usuario, la fecha de
devolucion y por ultimo la firma del usuario); son herramientas muy importantes al momento de
la ubicacion y el préstamo de la documentacion en el archivo, estas regulaciones fueron

satisfactorias ya que se hubo mas control dentro del manejo de la documentacion.
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CONCLUSIONES

Podemos observar que la cantidad de documentacidn que se produce en las instituciones
es inmensa debido a las funciones y actividades que se van generando, pero al mismo tiempo se
puede ver, que si no se tiene una buena organizacién puede ocasionar problemas de accesibilidad

entre otras.

En cuanto al Departamento de Tecnologia de Informacion y Comunicacion se pudo realizar
correctamente lo que se tenia como objetivo, en los siguientes puntos se podra mostrar lo que se

lleg6 a lograr dentro de la unidad:

a) En primera instancia el departamento fue de gran ayuda al momento de la identificacion
de la documentacion, ya que se puedo hallar diversos documentos en los cuales mostraba,
lo que se lleg6 a formar dentro de archivo de gestion.

b) En tanto a la clasificacion y ordenacion se logro realizar con la actividad planteada.

c) Se realizo la descripcion de la documentacion en cuantos a los pardmetros de los cuales
nos guiaron a poner a orden las diferentes series documentales.

d) Se llevo a cabo la organizacion documental de la documentacién generada por el
departamento y de este modo se puedo evidenciar las mejoras del archivo de gestion del

DTIC.

En esta memoria laboral se ha generado la oportunidad de replantear una alternativa de
solucién al problema que existia en ese entonces en el Departamento de Tecnologia de Informacion
y Comunicacién, el logro de objetivos, su aplicacion y control, fue un aporte para mejorar la

organizacién documental.
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ANEXOS

Lomos que se fueron colocando en las carperas

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN
ANDRES
VICERRECTORADO
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
DE INFORMACION Y
COMUNICACION

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN
ANDRES
VICERRECTORADO
DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION

DIVISION DE REDES Y SISTEMAS

DIVISION DE REDES Y SISTEMAS

CORRESPONDENCIA ENVIADA

TOMO |

14/01/2014 - 18/03/2014

CORRESPONDENCIA
RECIBIDA

e Instituciones

e Departamento Administrativo
Financiero

e Departamento de Tecnologia de
Informacién y Comunicacion D-
TIC

e Recursos Humanos

GESTION 2014

TOMO |

LA PAZ - BOLIVIA

GESTION 2014

ARCHIVO D-TIC

LA PAZ - BOLIVIA

ARCHIVO D-TIC
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Organizacion de la estructura de la UMSA

RECTORADO

Secretaria General

Divisiones

Division de Titulos y Diplomas

Divisién de Documentos y Archivo

Divisién de Relaciones Publicas

Division de Estrategias Comunicacionales

Direccion Administrativa Financiera D.A.F.

Divisiones

Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoro Universitario

Division de Adquisiciones

Divisién de Bienes e Inventario

Recursos Hu

manos Administrativos R.R.H.H.

Divisiones

Divisién de Remuneracion Administrativa

Division Acciones y Control

Programa Permanente de Capacitacion Administrativa

Comunidad Trabajo Social

Departamento de Infraestructura

Divisiones

Division de Planificacion y Proyectos

Divisién de Construccion y Mantenimiento

Unidad de Auditoria Interna
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Departamento Asesoria Juridica

Canal 13 TVVU Universitario

Facultades

VICERRECTORADO

Departamento de Bienestar Social

Divisién de Trabajo Social

Divisién Salud y Servicios Psicolégicos

Divisiones

Seccién Becas

Seccion Deportes

Seccién Cultura y Teatro

Departamento de tecnologia de Informacion y Comunicacion DTIC

Divisiones

Division de Sistemas de Informacion y Estadistica

Division de Redes y Sistemas

Secretaria Académica

CEPIES - CIDES
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