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INTRODUCCION

Los documentos se producen, reciben y utilizan durante la ejecucion de las
actividades propias de cada organizacion; estas organizaciones y en especial
las denominadas instituciones publicas, tienen la responsabilidad de
organizar sus documentos para la consolidacion de los valores de buen
gobierno, la transparencia de los hechos, los derechos de los ciudadanos, la
memoria y la gestion de los documentos producidos, asi lo establece la

legislacion boliviana.

En ese sentido, toda organizacibn para hacer frente a estas
responsabilidades, necesitan crear y mantener documentos auténticos,
fiables y utilizables; al mismo tiempo, se deben preocupar por proteger la
integridad de estos documentos por largos periodos de tiempo, y ahi ésta la
razon de ser de los archivos, junto a su mision de facilitar la gestion interna y
contribuir al mejoramiento eficaz de la institucion. Es en el archivo donde se
deben establecer los criterios reguladores a las actividades de produccion,
acceso, recuperacion, uso y conservacion de los documentos acordes a las

necesidades de cada institucion.

En el disefio de politicas adecuadas para la gestibn documental, es
necesario mencionar la importancia de las tecnologias; herramienta de
trabajo que hoy en dia debe ser aprovechada para lograr una correcta
gestion de los documentos, con la finalidad ultima de dar un mejor servicio

de informacién, conocimiento y cultura.

El proceso de mecanizacion o informatizacion del archivo, como elemento
estratégico para la gestion de documentos, permite garantizar una adecuada
identificacion, organizacion y acceso a ellos, del mismo modo, permiten

controlar su recorrido, valoracion y ubicacion.
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Pero a pesar de las ventajas que ofrece la tecnologia, esta también presenta
algunas dificultades, nos referimos al momento de disefiar proyectos de
automatizacion, bases de datos y/o digitalizacién de archivos; en este tipo de
proyectos se deben tomar en cuenta las caracteristicas propias de los
documentos desde la etapa de su creacion, su trdmite hasta la instancia final
de conservacion; junto a ello, también estan los factores a considerar sobre

las caracteristicas de la tecnologia que se va a implementar.

Por lo expuesto y tomando en cuenta las implicaciones que tiene la
estructuraciéon de una base de datos para un archivo en cualquier medio
informatico, el presente proyecto, ademas de presentar directrices para la
gestidn archivistica, trata de establecer un modelo para la automatizacion del
archivo, una Base de Datos con la cual, la Unidad de Arqueologia y Museos
podra desarrollar sus actividades de descripcidbn archivistica y la
recuperacion de la informacion para brindar sus servicios de manera rapida

y precisa.

A) PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Archivo central de la Unidad de Arqueologia y Museos (UDAM)
dependiente de la Direccion General de Patrimonio Cultural del
Ministerio Culturas y Turismo, como cualquier entidad publica, segun
nuestra legislaciéon, esta en la obligacion de contar con fondos
documentales organizados y brindar servicios de informacién de
manera agil y oportuna, al mismo tiempo, la UDAM al contener en su
fondo archivistico valioso material para fines de investigacion y la
respectiva fiscalizacion del patrimonio arqueolégico de Bolivia, su

documentacion, siempre esta en constante consulta, por lo que se ve
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la necesidad de contar, con un instrumento que le permita efectuar la

recuperacion de la informacién de su fondo documental.

El establecer normas archivisticas para la correcta administracion de
la documentacion, por un lado, y dar una mejor accesibilidad hacia los
documentos, por otro, nos hace plantear el siguiente problema:

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢La aplicacion de procesos archivisticos y el uso del software
Filemarker, como instrumento para la descripcién documental, podran
optimizar la recuperacion de informacién del fondo archivistico de la
Unidad de Arqueologia y Museos, y asi establecer un mecanismo para

un trabajo eficiente?

B) JUSTIFICACION

El archivo central de la Unidad de Arqueologia y Museos, consta de
dos fondos documentales, uno relacionado con las actividades del
Museo Nacional de Arqueologia, y el otro fondo documental, a
actividades propias de la arqueologia en Bolivia (investigaciones,
excavaciones y prospecciones de sitios arqueoldgicos). Hoy en dia y
luego de la intervencion fiscal a la institucion, la documentacion de
ambos fondos, tiene la gran necesidad de ser clasificada, organizada
y descrita bajo normas archivisticas, para asi contar con un fondo
documental accesible a los requerimientos de informacion de sus

usuarios.

Con la actual situacién del archivo, la razén principal del presente

proyecto, es optimizar el acceso a la informacion y proveer a la UDAM
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de un sistema computarizado para el almacenamiento y recuperacion

de la informacion.

La justificacion, del presente proyecto radica en tres aspectos:

e El interés historico y archivistico de los documentos que
conlleva a la proteccion del patrimonio documental, en este
caso, referente a la arqueologia boliviana.

e Elinterés por la aplicacion de normas, técnicas y/o instrumentos
de archivo, ante la ausencia de un trato archivistico adecuado
en el fondo documental de la Unidad de Arqueologia y Museos
para una mejor gestion de la documentacion.

e La utilizacion de tecnologias de la informacion, como
herramientas al servicio de la busqueda y recuperacion de la

informacion.

Estos intereses mencionados, parten de la plena conciencia, de que
los documentos de archivo contienen informacién y sé constituyen en
un recurso valioso para toda organizacion, y por tanto, la adopcion de
un criterio sistematico para la gestion de documentos de archivo

resulta esencial a fin de proteger y preservar los documentos.

Por otro lado, el éxito de una buena gestién documental, depende en
gran medida, del grado de implicacion de los administradores de la
informacion y de contar, hoy en dia, con las respectivas fortalezas
tecnoldgicas, solo asi, se podra contar con un control y seguimiento
mas efectivo de toda la documentacion, del mismo modo, la
recuperacion de la informacion en ella contenida, vendria a ser de

mayor utilidad para la toma de decisiones.
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Lo descrito en parrafos anteriores y siguientes, demuestran y
demostraran nuestra conviccion profesional, de que no debe haber un
solo documento en el archivo, que no esté identificado y dispuesto
para la consulta, hecho que nos motiva a la confeccién y conclusion

del presente proyecto.

C) PRESENTACION PANORAMICA DEL PROYECTO

El proyecto se divide en cinco capitulos estructurado de la siguiente

manera.

En el primer capitulo se presenta el Marco Teorico, partiendo de la
definicibn de archivistica hasta la conceptualizacion de elementos

esenciales que guiaran a la implementacion del presente proyecto.

El segundo capitulo contiene el Marco Metodoldgico, el cual desarrolla
los métodos y técnicas para la recoleccion de informacion en la

Unidad de Arqueologia y Museos.

El tercer capitulo, Analisis de Situacion, detalla la informacién
referente al marco institucional, aspectos internos y externos, el
estudio juridico y social entorno a la Unidad de Arqueologia y Museos,
especificamente, brinda informacién de la situacion actual del archivo,

gue es nuestro sujeto de estudio.

El cuarto capitulo describe la Vision, Mision y Objetivos del proyecto,
en base al analisis a las causas y efectos que se vieron en el capitulo

anterior.
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Y por ultimo, la Propuesta Técnica se halla en el quinto capitulo, el
cual, luego del andlisis, el cotejo de conceptos y las experiencias de
situacion archivisticas, contiene la posible solucion al problema que

presenta la gestion de archivo en la Unidad de Arqueologia y Museos.

Como parte final del proyecto estdn las conclusiones vy
recomendaciones respectivas, la bibliografia y anexos también forman

parte del presente informe.
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MARCO TEORICO

Para la realizacion del presente proyecto, se tomaron en cuenta las
siguientes definiciones, las que nos guiaran en el Optimo desarrollo del

mismo.

1.1 ARCHIVISTICA

La Archivistica es la disciplina que trata de la organizacion, del
funcionamiento y del estudio de los archivos, ésta disciplina, en el transcurso
de su evolucién ha presentado distintas definiciones, técnicas o cientificas,
pero todas ellas coincidentes en establecer como objeto de estudio, los

archivos.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, la archivistica es la
“Disciplina que ftrata de los aspectos tedricos y practicos (tipologia,
organizacién, funcionamiento, planificacion, etc.) de los archivos y el
tratamiento archivistico de sus fondos documentales.”. En el Manual de
Archivistica de Cruz Mundet, se establece como “el estudio tedrico y practico
de los principios, procedimientos y problemas concernientes a la funciones
de los archivos, este concepto contempla, dos campos de accion: la teoria
archivistica que comprende su historia, su objeto y metodologia de los
archivos; el otro campo de accién, se refiere a la practica archivistica
compuesta por técnicas y procedimientos... para la conservacion de los

documentos y la difusién de la informacién”?.

En un concepto corto, podemos decir que “la archivistica, es la ciencia que

dispone las reglas que necesita la institucion para la coordinacion y

! Comisién de Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia Archivistica. 1993, pag. 20.
2 Cruz Mundet, José Ramén. Manual de Archivistica. Madrid: Fundacion Germéan Sanchez Ruiperez, 1994.

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON



“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE

PROYECTO DE GRADO: FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

clasificacién de los archivos™, y ello implica cumplir con todos los procesos
archivisticos que se requieran y segun las necesidades particulares que se

tengan.

1.2 ARCHIVO

En los primeros inicios de la archivistica, el término “archivo” era asociado a
la idea de papeles viejos y polvorientos o un simple depdsito de papeles cuyo
objetivo primordial era el almacenamiento de documentos. Hoy en dia, la
conceptualizaciéon de archivo, ha llegado a definirse como: “documentos
acumulados por un proceso natural, para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion que los produce, para los

ciudadanos o para servir de fuentes de historia™.

Para dar una definiciébn concreta de lo que es un archivo, algunos autores,
diferenciaron tres acepciones: el contenido documental, el institucional y el
continente o lugar de conservacion, para lo cual se presentan las siguientes

definiciones:

¢ “Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas,

publicas y privadas.

e La institucién cultural donde se relnen, conservan, ordenan y
difunden los conjuntos de documentos para la gestion

administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

3 Fuster Ruiz, Francisco. Archivistica, archivo, documento de archivo... necesidad de clarificar los conceptos en Anales de
Documentacion, 2, 1999 p. 103-120.

4 Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General: Teorfay préctica. 62 ed. Espafia; Servicio de Publicaciones de la Diputacion de
Sevilla, 1993. 512 p.
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¢ El archivo es también el local donde se conservan y consultan los

conjuntos de documentos™.

Con estas tres acepciones se concluye que “Archivo es la institucion donde
se relnen uno 0 mMAas conjuntos organicos de documentos, de cualquier
fecha, soporte, producidos, recibidos y acumulados, como resultado del
ejercicio de la funcion o actividad de una persona o entidad publica o privada,
organizados y conservados cientificamente, respetando su orden natural, en
un depdsito que reuna las debidas condiciones y atendido por personal
capacitado, para servir al sujeto productor o a cualquier persona, como
testimonio de la gestion de actos administrativos y/o juridicos, o como

informacién para fines cientificos o culturales™.

En conclusién, el archivo nace naturalmente, involuntariamente en el
desarrollo de las actividades de cada institucion y se constituye como un
conjunto de documentos que con el pasar del tiempo, sus valores
administrativos, legales vy fiscales, pueden pasar a ser de valor cultural para

la sociedad.

1.3 DOCUMENTO DE ARCHIVO

La materia prima de cualquier archivo es el documento’ y su concepto varia
substancialmente segun se los mire, desde los distintos puntos de vista de
los profesionales de las distintas ciencias relacionadas con el mismo:
historiadores, diplomatistas, juristas, archiveros, bibliotecarios,

documentalista, museodlogos, etc.

® Comision de Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid:
Ministerio de Cultura, 1993. p. 20.

® Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica. Madrid: Fundacion Germén Sanchez Ruiperez, 1994. p. 69.

" Procede del latin “documentum”, derivado del verbo “docere”: Ensefiar, instruir.
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El Diccionario de Terminologia Archivistica, entiende por documento “...al
testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material y formal.”®. Al referirse a un documento de
archivo, éste debe haberse producido en el curso o ejercicio de una actividad
administrativa y los elementos que lo caracterizan son: El soporte, la
informacion y el registro (la manera de plasmar la informacién en el

soporte).

Cruz Mundet, también establece otros elementos diferenciadores del
documento de archivo, y ellos son: su caracter seriado, su génesis (proceso

natural), su exclusividad, su interrelacion con los deméas documentos.

Tomando en cuenta lo anterior, se define al documento de archivo “como el
soporte original, recibido o producido por una persona o entidad, en el
ejercicio de sus funciones... que se caracteriza por su legitimidad...”” que
sirve de fuente de conocimiento y que demuestra o prueba algo, “es el
testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que

contiene informacion”*.

1.4 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

El Ciclo Vital del Documento es el que establece la vida activa, semiactiva e
inactiva, que tendra la documentacion a lo largo de su estancia en cualquier
institucion. También establece el lapso de tiempo de sus valores primarios y

secundarios.

“‘En un documento, por analogia, el ciclo vital comprende su concepcion-

gestacion, su nacimiento, su vida y su ultima etapa, que a veces es la

8 Diccionario de Terminologia Archivistica. Op. Cit., pag., 33.
® Oporto Ordofiez, Luis. Gestion documental y organizacion de archivos administrativos. 2005. p. 53.
10 Nafez Contreras, Luis. Concepto de documento. En: Archivistica: estudios basicos. Sevilla. 1983, p. 31
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destruccion o la transferencia a otro archivo, para que su conservacion sea

perdurable.”* .

El Ciclo Vital del Documento, se encuentra en los tres tipos de archivo:
Gestion, Central e Historico; por lo tanto, segun Maria Islas Pérez que “de
acuerdo con la teoria de las tres edades, los documentos van pasando por
una serie de etapas dependiendo de su uso, donde adquieren y pierden
valores archivisticos denominados primarios o secundarios. Para su manejo,
se establecen entidades de archivo distintas atendiendo a la fase en la que
se encuentre el documento, lo que determinara el depdsito en el que seran

conservados™?,

1.4.1 Primera Fase o Fase Activa

En la Fase Activa, la documentacién se mantendra en los archivos de
gestion, donde los documentos estan en circulacién, vienen y van

integrando un asunto hasta que éste concluye.

Para el autor Becerril Ramirez Jaime la fase activa es el “periodo de
tiempo desde el momento en que el documento es generado o recibido
para cumplir con ciertos fines administrativos hasta el momento de

concluir su tramite”*.

En esta fase, el documento se encuentra en uso frecuente, cumpliendo
por el momento con las demandas de informacién que le son solicitadas,
ya que en esta fase, los documentos presentan un valor primario. Es

importante establecer que "los documentos guardan su valor primario en

™ Murillo Véazquez, Manuel. Manual de Seleccion Documental. Sevilla, 1995. p. 29.

2 |das Pérez, Maria Estela. La Archivistica en México. México: Formacién Archivistica, 1997. p.131- 133.

12 Becerril Ramirez, Jaime. Legislacion y Organizacion Aplicable a los Archivos Privados: Propuesta de Reglamento de los
Servicios Archivisticos. México, 1999.
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tanto sirvan a los fines para los cuales se produjeron”™* y esta

determinado por el uso inmediato que la dependencia generadora hace de

s

él.

1.4.1.1 Valor Administrativo

El documento o el expediente tiene valor administrativo mientras su
contenido sea de utilidad inmediata para el organismo; este uso puede
ser también fundamento de derechos y obligaciones para un

usuario™®.

Este valor es el asignado a los documentos que sirven para realizar
operaciones administrativas propias del organismo y las relacionadas

con los destinatarios de un tramite.

Es importante recordar que el valor administrativo se establece

automaticamente al momento de generarse el documento.

1.4.1.2 Valor Legal

El valor legal, lo tienen aquellos documentos que establecen derechos
y obligaciones de las empresas, y que permiten aclarar cualquier
situacion juridica ante el estado y/o particulares.

El valor legal “se establece basandose en la informacion que se
provee sobre las transacciones comerciales. Los documentos que

poseen valor legal son los contratos, acuerdos financieros, titulos y

4 Peter Walne. La Administracion Moderna de Archivos y la Gestion de Documentos: El Prontuario RAMP. UNESCO, 1985. p.
179.
% Nacif Mina, Jorge. Valoracion de Archivos. 1er Ed. México: AGN, 2002. p. 46.
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documentos que proveen prueba de consentimiento con los requisitos

reguladores, tales como reglas ambientales o de seguridad”®.

1.4.1.3 Valor Fiscal

El valor fiscal es considerado como un valor primario, dentro del ciclo
vital de los documentos y establece que lo tienen aquellos
documentos que genera una institucion para indicar el origen de sus

ingresos y como se distribuyen, controlan y gastan.

También, se establece que: “un conjunto de documentos provee valor
fiscal, si provee documentacion sobre el uso de fondos
gubernamentales necesarios para propositos de intervencion u
operacionales, datos necesarios para recopilar el informe anual o para
completar la declaracion de impuestos de la organizacion o
documentacion de otras transacciones financieras tales como compras

y ventas...™"".

1.4.2 Segunda Fase o Fase Semiactiva

Es la etapa en donde los documentos han concluido sus tramites formales
y han dejado de tener utilidad inmediata para la institucién que las produjo,
pero que son necesarios conservarlos de acuerdo a las disposiciones

legales.

Para Cruz Mundet, es considerado como “el archivo intermedio: tan pronto
como la documentacion deja de ser utilizada con frecuencia, ha perdido

practicamente la utilidad por la cual habia sido creada (la gestion). Esta es

6 Castro de Badillo, Blanca. Administracion de Documentos, Recursos de Informacion. México, 1992. p. 67-68.
T Op. cit. P. 67-68.
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la etapa de concentracion de los documentos cuyo uso para la gestion es
posible, pero no seguro y se caracteriza por asegurar la instalacion masiva

de documentos a bajo coste™®,

En otras palabras, la fase semiactiva, es aquella en donde Ila
documentacion tiene un uso esporadico y es poco consultada, al mismo
tiempo, adquiere valoracidn secundaria ya que los expedientes han
terminado su vigencia operativa y su uso continuo porgue han concluido
su tramite, ha caducado en el tiempo, o por otra razén determinada por los
responsables del tramite. Esta valoracion secundaria (valor informativo,
evidencial y testimonial) determinara que documentacion serad guardada

permanentemente o eliminada en su totalidad.

1.4.3 Tercera Fase o Fase Inactiva

La documentacion que ha llegado a la fase final (etapa inactiva), después
de ser sujeta de una seleccion adecuada, se transferird al archivo

historico.

Los documentos seleccionados por su valor informativo, evidencial y
testimonial, se conservan a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmisién a las generaciones futuras, por cuanto constituye
parte del patrimonio histérico de las naciones y, por ende, de la

humanidad.”*°.

'8 Cruz Mundet, José Ramoén. Informacion y Documentaci on Administrativa. Madrid: Tecnos, 1998. p. 156.
% Cruz Mundet, José Ramon. Op. Cit. p. 157.
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1.4.3.1 Valor Testimonial

Este valor testimonial forma parte de la valoracion secundaria y segun
Cruz Mundet, se encuentra contenido “en aquellos documentos que
reflejan los origenes y la evolucion historica del organismo productor,
sus facultades y funciones, su estructura organizativa, sus programas,
normas de actuacién, procedimientos, decisiones y operaciones
importantes y que resultan indispensables para la entidad creadora y

para la investigacion”®.

El valor evidencial o testimonial es la prueba legal que existe en los
documentos emitidos por la institucion y que no han sufrido cambios,

al paso de los afios.

1.4.3.2 Valor Informativo

Parte de la valoracién secundaria, el valor informativo lo poseen los
“‘documentos utilizados con fines de referencia o investigacion,
independientemente de su valor como testimonio para la historia de la

institucién productora"?*.

El valor informativo se encuentra plasmado en la documentacion que
contiene informacién util para el estudio de diversidad de campos,
construyendo la evolucibn de las dependencias publicas, los
problemas y el desarrollo de las personas, grupos sociales, y
fenodmenos con los que se relacionan las mismas, en el cumplimiento

de sus funciones.

2 Op. Cit. p. 250-251.

2 Op. Cit.
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1.5 GESTION DE DOCUMENTOS

Ante una explosiva produccion de documentos y la basqueda de una mejor
forma de obtener mayores aprovechamientos y beneficios institucionales
mediante los documentos de archivo, la archivistica busco nuevas
perspectivas dentro las administraciones publicas, para concebir al archivo,
no Unicamente como un repositorio de testimonios histéricos, sino también

como un recurso esencial para el desempefio de la gestion publica.

La gestion de documentos o gestion documental es un concepto que puede
ser utilizado en distintos contextos con distintos significados. Para fines del
presente proyecto, nos referiremos a la gestion de la informacion registrada
creada o recibida por una organizacién en el desarrollo de sus actividades y

gue se conserva como informacion o prueba.

La gestion documental o gestién de documentos es un término nuevo, pero a
la vez antiguo, ya que tuvo su origen en los Estados Unidos al finalizar la
segunda guerra mundial. “Su adopcion por otros paises, supuso una
auténtica revolucién en la tedrica y en la practica archivistica, especialmente
a partir de la formulacion del concepto de “ciclo de vida” de los

»22

documentos y surge como una alternativa para evitar futuras pérdidas,

permitiendo la posibilidad de encontrarlos en el momento que se precisan.

El término “gestion de documentos” es una traduccion del término records
management incluido en el Diccionario del Consejo Internacional de
Archivos, y se define como “el area de gestion administrativa general relativa
a conseguir la economia y eficacia en la creacion, mantenimiento, uso y

»23

diposcicion de documentos™’, también se la puede comprender como un

2 |_|anso, Joaquin. Gestién de Documentos: Definicion y andlisis de modelos. 1993. San Juan (Vasco).
ZArma Internacional. Glossary of records management terms. 1989. p. 17.
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proceso que “...se ocupa de todo lo que sucede con un documento, a lo
largo de su ciclo vital, desde su nacimiento, a lo largo de toda su vida
productiva como medio de ejecutar las funciones de la organizacion, hasta su
muerte o destruccion, cuando ha servido para lo que podia servir Gtilmente, o

Su reencarnacion [...], si merece ser conservado permanentemente”24.

El sistema de gestion documental persigue:

e “Dotar a las unidades y servicios de los instrumentos que les ayuden a
consegquir la eficacia y la calidad en el desarrollo de sus funciones y
responsabilidades, asi como facilitar el acceso a los documentos,
tanto a las unidades creadoras o receptoras como a los ciudadanos en

general, tal como lo dispone la legislacion vigente.

e Controlar y organizar de forma coherente e integral el creciente
volumen de documentos que se generan en la organizacion,
preservando aquellos que tienen un valor administrativo, legal, o de

investigacion.

e Racionalizar la utilizacion de recursos humanos, fisicos y materiales

afectados en el tratamiento y conservacion de los documentos.

e Contribuir positivamente a la eficacia y eficiencia administrativa a
través de la recuperacion agil y efectiva de la informacién contenida
en los documentos. La eficacia se consigue mediante la transferencia
ordenada y peridodica de los documentos desde los archivos de
gestion al Archivo Central; la destruccion sistematica de los

documentos cuya utilidad administrativa haya prescrito y que no

2 Rhoads, J. La funcién de la gestion de documentos y archivos en los sistemas nacionales de informacion: Estudio RAMP,
1995,
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merezcan ser preservados como memoria histérica de la organizacion;
la identificacion de los documentos con valor administrativo continuado
o valor testimonial, destinados a integrar los fondos documentales, en
su funcion de archivo histérico; la asistencia técnica al personal
administrativo y académico para una practica eficiente del tratamiento

documental.

e Reducir los costos de produccidn, explotacion y conservacion de los

tipos documentales y favorecer una mejor utilizacién de los mismos.

¢ Identificar y preservar los documentos esenciales, asi como garantizar

la méxima difusién de su patrimonio documental .

Como una ultima definicion, diremos que la gestion de documentos es el
conjunto de tecnologias, normas y técnicas que permiten a una organizacion
y/o empresa administrar su flujo de documentos a lo largo del ciclo de vida
de los mismos, ya sea bien mediante técnicas manuales o aplicando
tecnologias que permiten alcanzar niveles mas altos de rendimiento,
funcionalidad y eficiencia. Los sistemas de gestion documental han de
ofrecer medios de almacenamiento, seguridad, capacidad de recuperacién e
indexacion para que los documentos se encuentren siempre disponibles

cuando asi se los requiera de manera rapida y sencilla.

1.5.1 MODELO PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS: NORMA SO
15489

La Norma ISO 15489 Records Management fue creada como un

instrumento para normalizar la gestion documental incluyendo al

% Universidad de Malaga. Archivo General. Disponible en: http://www.uma.es/archgeneral/sistemaarchivistico.htm [ Consultado
e 5 defebrero, 2014].
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documento electronico, por su parte el Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (MoReq), fue creado con
la intencion de estructurar los requisitos de la gestion de los documentos

electronicos.

La norma ISO 15489 tiene como objetivo normalizar las politicas,
procedimientos y practicas de la gestion de documentos de archivo, con el
fin de asegurar la adecuada atencion y proteccion de los mismos, y
permitir que la evidencia y la informacion que contienen, puedan ser

recuperadas de un modo mas eficiente y eficaz.

Esta norma es empleada para describir documentos administrativos, tanto
en soporte textual como electrénico, es una guia para la gestion de
documentos de archivo de una organizacion, sea cual sea su soporte,

aplicando los principios generales de la gestion de documentos de archivo.

Su proposito es definir buenas practicas de gestién de los documentos en
las organizaciones, ya sean publicas o privadas, de forma que se
establezcan los principios generales de la gestibn de documentos con
independencia del soporte o formato, y las directrices especificas para la
metodologia de disefio e implementacion de un sistema de gestion de
documentos, garantizando la creacion, incorporacién y gestion adecuada

de los documentos, regulando:

* La asignacion de las responsabilidades respecto a los documentos.
* La gestion de las responsabilidades respecto a los documentos.
* La gestion de documentos como apoyo de un sistema de calidad.

« El disefio e implementacion de un sistema de gestion de documentos.
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1.6 PROCESOS ARCHIVISTICOS

Segun el Glosario de términos de ciencias de la informacién, se llama
procesos archivisticos, a las operaciones propias de la actividad documental
que consisten en la identificacidn y seleccion de los elementos esenciales de
los documentos y su expresion de la manera mas eficaz para la recuperacion

de la informacién contenida en esos documentos?®.

Para la organizacion de archivos, desde el punto de vista técnico,
generalmente se asocian tres procesos de caracter consecutivo y

complementario: la clasificacion, la ordenacion y la descripcidn archivistica.

1.6.1 Clasificacién

“‘Consiste en agrupar las documentaciones en clases, accidon que se
verifica desde la fase misma de la produccion documental, que esta bajo
la responsabilidad de las secretarias y otros gestores de la

documentaciéon”?’.

Segun la norma ISO 15489-1 la Clasificacion archivistica es “la
identificacion y estructuracion sistemética de las actividades de las
organizaciones o de los documentos generados por estas en categorias,
de acuerdo con convenciones, métodos y normas de procedimiento,
l6gicamente estructurados y representados en un cuadro de

clasificacion”?.

% valle, Enrique y Arteaga-Ferndndez, Fernando. Glosario de Términos de Ciencias de la informacion: Archivologia,
Bibliotecologia, Documentacion, Museologiay afines. 2012. p. 215.

2" Oporto Ordofiez, Luis. Gestion documental y organizacion de archivos administrativos. 2005 p. 80.

% Ramirez Deledn, José Antonio. Metodologia para la organizacion de sistemas ingtitucionales de Archivos: Archivos de
trémite, de concentracion e histéricos. 2011.
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La clasificacion documental establece categorias y grupos que muestren

la estructura jerarquica del fondo, las cuales se traducen en:

e Actos: unidad basica de operaciéon por medio de la cual se concretan

0 materializan las actividades.

e Funciones: responsabilidades y atribuciones asignadas a cada area

de la organizacion institucional.

e Actividades: procesos a través de los cuales se canaliza el

cumplimiento o ejercicio de dichas responsabilidades.

Dicho de otro modo, la clasificacion implica dividir o diferenciar un conjunto
de elementos en clases o categorias, y el cuadro de clasificacion es una

representacion estructurada del conjunto que se clasifica.

1.6.2 Ordenacion

Dentro el proceso de organizacién, la ordenacion se constituye en un
proceso complementario a la clasificacion, el cual se efectia con el objeto
de tener un control material de los expedientes que previamente se
encuentren clasificados. Es decir: asi como la clasificacion permite tener
un control intelectual sobre los fondos, la ordenacion permite su control
material, permitiendo la instalacion o colocacion material de los

expedientes en el espacio y mobiliario disponible en los archivos.
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1.6.3 Descripcion

Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los
instrumentos de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de

los fondos documentales y colecciones de los archivos.

“La descripcién es el medio utilizado por el archivero para obtener la
informacion contenida en los documentos y ofrecerla a los interesados en
ella. [...] la descripcion persigue dos objetivos: dar informaciéon a los

"29 3 esto Cruz Mundet acota, “El

demas y facilitar el control al archivero
objeto de la labor descriptiva es hacer accesibles eficazmente los fondos
documentales. La descripcion de los documentos constituye la parte
culminante del trabajo archivistico y viene a coincidir exactamente en su

finalidad con la de la propia documentacién: informar”°.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, la descripcion es la
“Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los
instrumentos de informacién para facilitar el conocimiento y consulta de los

fondos documentales y colecciones de los archivos™.
1.6.3.1 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

“Los instrumentos de descripcion, manuales o automatizados, registran la
informacion resultante de los procesos descriptivos... y deben reflejar el
contexto y contenido de los archivos, las vinculaciones y jerarquias de los
documentos, las entidades productoras y las funciones de las que se

deriva su produccién”?. Pedro Lopez Gémez sefiala que “los instrumentos

» Heredia Herrera, Antonia, Archivistica General: Teoriay préctica, Sevilla, 1988.

% Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica, Madrid, Fundacion Sanchez Ruipérez, 1999.

3! Diccionario de Terminologia Archivistica. Op. Cit., pag., 32.

% Ramirez Deledn, José Antonio. Descripcion archivigtica: Disefio de instrumentos de descripcion. 2011. p. 40.
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de descripcion, en esencia, son obras de referencia que identifican,
resumen, y localizan fisica e intelectualmente, en diferentes grados y

amplitudes, los archivos...”3,

Oporto Ordoiiez, en su libro Gestion documental y organizacion de
archivos administrativos, a tiempo de identificar los instrumentos de

descripcion, distingue dos tipos: los de control y los de consulta.

Inventarios y listas: registro que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo. Permiten ejercer un control
técnico de la documentacion y facilitan el acceso a la informacion
archivistica. En su elaboracion pueden incluirse varias areas de

informacioén y algunos elementos de la ISAD-G.

Guias de archivo: instrumento de referencia que describe
globalmente fondos documentales de uno o varios archivos. Para su
elaboraciébn pueden usarse practicamente todas las areas de

informacion y los elementos de la Norma ISAD-G.

Catalogos: instrumento de basqueda y consulta que describe con
mayor profundidad todos y cada uno de los documentos de una serie

o fondo.

indices: instrumento de referencia formado por encabezamientos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y de concepto o materias,

extraidos de los documentos.

% |_épez Gémez, Pedro, La representacion de |as agrupaciones de fondos documentales, pdf, p. 35.
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“Los instrumentos descriptivos [...] constituyen el medio esencial, la llave
maestra del archivista, que permite abrir las puertas de acceso a los
archivos; son una via 0til de acceso a la informacion que cubre las
necesidades de informacion de los usuarios de los archivos, sean estos

administradores, investigadores o ciudadanos™*.

1.6.3.2 LA TECNOLOGIA EN LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Al conjunto de conocimientos y técnicas que, aplicados de forma logica y
ordenada permiten al ser humano modificar su entorno material o virtual
para satisfacer sus necesidades creando soluciones utiles, se la denomina
tecnologia, y esta palabra proviene del griego "tekhne" que significa
“"técnica, arte, oficio, destreza", con el sufijo "logia”, que significa "estudio

de algo".

La tecnologia “es un producto de la ciencia y la ingenieria que consiste en
un conjunto de herramientas, métodos y técnicas para resolver problemas
y satisfacer tanto las necesidades esenciales como los deseos de la
humanidad. Se trata de una aplicacion practica de los conocimientos

cientificos en diversas areas de investigacion”.

Dentro de la archivistica, su uso se enfoca en el tratamiento automatizado
y la prestacion de servicios de consulta en forma electrénica y/o digital. La
tecnologia ayuda grandemente en el proceso de creacion, archivo,
recuperacion, mantenimiento y distribucion de los documentos. Si
utilizamos sistemas automatizados para archivar la informacién, éstos nos

ofrecen poder localizar el documento en una forma mas rapida y desde

¥ Gomez-Diaz, Raquel y Raquel Bringas-Gonzélez. Normalizacion y requisitos funcionales de la descripcion archivistica: Una
propuesta metodoldgica. pdf. gl. Universidad de Salamanca. 2005. pp. 103-112.
% Mendoza Reyes, Diana Patricia. Los archivos frente alas nuevas tecnologias. 2005. México D.F. p.50.
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cualquier lugar de origen, sea en la empresa o fuera de ésta mediante una

computadora.

La descripcion por medio de la tecnologia, ademas de apoyarse en los
cuadros de clasificacion para la formacion de expedientes y series
(archivos administrativos o de gestion) y la identificacion de fondos,
secciones y series documentales (archivos intermedios e histéricos), debe
tomar en cuenta la complejidad del origen estructural de Ila
documentacion, las funciones y su contenido informativo y tratar de
relacionarlos, con el propésito de hacerlos asequibles a los usuarios de la
informacion en las distintas etapas de la documentacion. La construccion
de sistemas automatizados de busqueda y localizacion de la informacion
archivistica, hoy en dia se centra cada vez mas en el uso de poderosas
bases de datos.

Los componentes mas importantes para un sistema de administracion de
documentos son: Establecer politicas y procedimientos para crear y
almacenar los documentos, en forma manual y electrénica, un plan de
retencién de documentos de acuerdo a los aspectos legales y de gobierno,
un plan sisteméatico de archivo conocido por todo el personal gerencial y
administrativo, un programa para los documentos vitales, un programa de

adiestramiento y establecer auditorias para los procesos.

Un plan de administraciéon de los documentos bien establecido redunda en
beneficios para la empresa, se logra mayor productividad, clientes mas

satisfechos e inversionistas seguros de la informacion de la empresa.
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1.7 AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS

Como se expresO anteriormente, las tecnologias de la informacion estan
transformando aspectos estrechamente relacionados a los métodos de
produccién y difusion del mensaje, los sistemas de almacenamiento de la
informacion o los modos de acceso a la misma. Y para saber un poco més de
lo que nos ofrece la tecnologia en el campo de la archivistica, a continuacion

se definira lo que se entiende por “automatizacion”.

“El término Automatizacion se refiere a una amplia variedad de sistemas y

procesos que operan con la minima o sin la intervencién del ser humano™®.

También se considera a la automatizacion, como la “implantacion de
procesos por medios automaticos con el apoyo de la computadora y
comprende las tareas de investigacion, disefio, desarrollo y aplicacion de
métodos distintos a los de operacién manual, que reducen la intervencion
humana en la operacion de sistemas 0 procesos e incrementan la

productividad™’.

Con estos conceptos, se puede decir que la automatizacion es un proceso
llevado a cabo por maquinas (computadoras), como apoyo a la gestién
documental dentro del archivo, para lograr brindar un mejor servicio de

informacioén a los usuarios.

La automatizacion a través de la utilizacion de la computadora, “tiene como

principal objetivo, transferir tareas realizadas usualmente por personas a un

»38

sistema automatizado™ ya que por medio de este proceso, correctamente

aplicado, da como resultado beneficios tangibles, como son mejorar la

% |dpez Y epes, Alfonso. Documentacion Informativa, Sistemas, Redes y Aplicaciones. Madrid, 1997. p. 55.
5" Angulo Marcial, Nodl. Manual de Tecnologiay Recursos de la Informacion. 1ra Ed. México: IPN, 1996. p. 19.
% Lépez Y epes, Alfonso. Op. Cit.
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calidad, reducir los costos, minimiza la posibilidad de error humano, reducir el
dafio en los documentos por la manipulacion y por otro lado, su

implementacion mejora la calidad de los servicios.

Es un hecho, que la automatizacién de las técnicas archivisticas y de la
descripcion en el ambito archivistico internacional, ha sido motivo de
reuniones y seminarios con el objetivo de tratar de integrar la tecnologia a la
archivistica, ante la demanda de los usuarios por acceder a los datos en
soporte informético y por su parte, los archivos requerian herramientas para
realizar de manera precisa y rapida su trabajo como la descripcion
archivistica, recuperacion de informacion, cuadros de transferencia
documental, reorganizacion de espacio, documentos electrdnicos,

digitalizacion de imégenes, etc.

No obstante, se debe considerar algunos aspectos a la hora de implementar
un proyecto de automatizacion, el autor Zapata Cardenas, menciona que
“antes de especificar la infraestructura, es imprescindible definir el tipo de
proyecto de automatizacion y el nivel de desarrollo deseado, dependiendo de
la complejidad del mismo, el tipo de tecnologia a utilizar y su integracion con
otros sistemas corporativos™®. Asi el mismo autor menciona cuatro tipos de

automatizacion representados por los siguientes niveles:

NIVEL MINIMO NIVEL INTERMEDIO
Bases de datos Bases de datos
Descripcién Gestion de Documentos
Préstamo Transferencia
Informacioén de acceso, Tablas de Retencion
etc. Descripcion

Recuperacion

% Zapata Cérdenas, C. A. “Directrices para estructurar un programa de Gestion de documentos en |as organizaciones'. 2005. En:
Revista CODICE, 1, 2, 97-111.
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NIVEL AVANZADO
INTEGRADO

Documentos Electronicos | Bases de Datos

Digitalizacion de Imagenes | Documentos Electronicos

NIVEL AVANZADO

Tecnologias de Ultima Digitalizacion de Imagenes
Generacion Tecnologias de Ultima
Red Satelital Generacion
Fibra Optica Red Satelital

Fibra Optica

Internet.

Cualquiera que sea el nivel, la automatizacién servird para dar seguimiento
de una manera electrénica a la demanda de informacion, ademas proveera
informacion interactiva en todo momento, de esta forma tendrdn mayor
tiempo los investigadores y usuarios para procesar y rescatar lo que sea de
su interés. Se debe enfatizar que la automatizacion, constituye sélo una
herramienta para las actividades de un archivo y que debe incorporarse de

manera razonable a las mismas.

El concepto de automatizacion en el archivo, nos lleva a manejarlo como un
proceso informatico, que apoya a nuestra profesion, facilitandole al usuario la
consulta rapida y eficaz de la informacion, para asi lograr brindar un mejor

servicio, dentro del archivo.

1.8 BASE DE DATOS

‘Una base de datos es un conjunto de datos almacenados que estan
organizados mediante una estructura de datos. Cada base de datos esta
disefiada para satisfacer los requisitos de informacion de una empresa u otro

tipo de organizacion”®.

40 Marqués, Mercedes- Bases de Datos. 2011. pdf. En http:/creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/es/deed.ca

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON

28


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/es/deed.ca

“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE

PROYECTO DE GRADO: FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

Una base de datos se puede percibir como un gran almacén de datos que se
define, se crea y que se utiliza al mismo tiempo por distintos usuarios.
Ademas, en una base de datos todos sus datos se integran con una minima

cantidad de duplicidad.

1.9 SISTEMA DE GESTION DE BASES DE DATOS

“El sistema de gestion de la base de datos (SGBD) es una aplicacion que
permite a los usuarios definir, crear y mantener la base de datos, ademas de
proporcionar un acceso controlado a la misma”*'. También se denomina
sistema de bases de datos, al conjunto formado por la base de datos, el
SGBD vy los programas de aplicacion que dan servicio a la empresa u

organizacion.

Los servicios que ofrecen los SGBD son:
Permite la definicion de la base de datos mediante un lenguaje de
definicion de datos. Este lenguaje facilita especificar la estructura y el

tipo de los datos, asi como las restricciones sobre los mismos.

Permite la insercion, actualizacidon, eliminacién y consulta de datos

mediante un lenguaje de manejo de datos.

Proporciona un acceso controlado a la base de datos mediante:

e Un sistema de seguridad, que brinda restricciones.

41 Op. Cit.
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eUn sistema de integridad que mantiene la integridad y la

consistencia de los datos.

eUn sistema de control de concurrencia que permite el acceso

compartido a la base de datos.

e Un sistema de control de recuperacion que restablece la base
de datos después de que se produzca un fallo del hardware o

del software.

eUn diccionario de datos o catédlogo, accesible por el usuario,
que contiene la descripcion de los datos de la base de datos.

Todos los SGBD no presentan la misma funcionalidad, esto depende de

cada producto.

1.10 SOFTWARE “FILEMAKER”

FileMaker Pro es una aplicacion multiplataforma (Windows y Mac) de base
de datos relacional de “FileMaker Inc”. (subsidiaria de Apple Inc.). FileMaker
integra el motor de la base de datos con la interfaz, lo que permite a los
usuarios modificar la base de datos al arrastrar elementos (campos,

pestafas, botones...) a las pantallas o formas que provee la interfaz.

La historia de Filemaker se inicia en la década de 1980 como un simple
procesador de textos en Laboratorios Wang, con sede en Lowell,
Massachusetts. “FileMaker” comenzo en 1982 como un producto para DOS
llamado Nutshell, base de datos con un esquema de las tablas, las cuales

podian desplegar la informacion de diferentes formas.
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En 1984 surgi6 Macintosh Nashoba quien desarroll6 inmediatamente una
nueva version, el FileMaker Plus y fue distribuido por la empresa
Forethought.

En 1986 Nashoba y Forethought eran de las compafias mas exitosas de
software, al tener ventas por 6 millones de ddlares y fue ahi cuando Microsoft
decidié que la mejor forma de tener los productos mas populares del
mercado no necesariamente era hacerlos, bastaba con comprarlos. Microsoft
comprd Forethought con la esperanza de llevarse FileMaker en el trato sin
saber que Nashoba no trabajaba para Forethought sino que eran socios, con
lo cual Microsoft s6lo pudo quedarse con un pequefio programa de un

mercado casi inexistente que fabricaba entonces Forethought: PowerPoint.

FileMaker volvio a aparecer en 1988, renombrado como FileMaker 4, en
1990 se convirtié en ClarisFileMaker V1.0. Una version para Windows fue la
V2.0 que era idéntica en ambas plataformas. En la version 3 se incluyeron
las caracteristicas de bases de datos relacionales y scripting*?, mientras que
la version 4 en 1997, introdujo una arquitectura de Plug-ins que empujé el
desarrollo de funcionalidad adicional por terceros (intérpretes de cédigos de
barras, nuevas opciones de disefio, etc.). La version 7 en 2004 podia
manejar ficheros de hasta 8 terabytes y cada campo podria tener hasta 2
gigabytes, junto con una vista relacional de tablas més tradicional y grafica.

Versiones del Filemarker:
FileMaker Pro 5/Developer 5
FileMaker Pro 7/Developer 7
FileMaker Pro 8.x/Pro 8.x Advanced

42 Seripting: Lenguaje de programacion o lenguaje de script, es un lenguaje de programacion que soporta scripts,
programas escritos para un ambiente especial en tiempo de gecucion que se puede interpretar (en lugar de
compilar) y automatizar la gjecucion de las tareas que, aternativamente, podria ser gjecutado uno por uno por un
ser humano operador.
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FileMaker Pro 9.x/Pro 9.x Advanced
FileMaker Pro 10/Pro 10 Advanced

FileMaker Pro 11/Pro 11 Advanced)
FileMaker Pro 12/Pro 12 Advanced).

Sistema Operativo

Windows 7 Ultimate,
Professional, Home
Premium

Windows Vista
Ultimate, Business,
Home Premium
(SP 2)

Windows XP
Professional, Home
Edition (SP 3)

Mac OS X v10.6

Mac OS X v10.5.7

Requisitos Minimos

CPU: 1 GHz o superior
RAM: 1 GB
Dispositivo de gréficos DirectX 9
con WDDM 1.0 o superior, unidad
de DVD
CPU: 1 GHz o superior
RAM: 1 GB
Adaptador de video y monitor
1024x768 o de resolucion superior,
unidad de DVD

CPU: Pentium Il 700MHz o
superior
RAM: 256 MB
Adaptador de video y monitor
1024x768 o de resolucion superior,
unidad de DVD

CPU: Mac basado en Intel
RAM: 1 GB
Unidad de DVD
CPU: Power PC G4 (867MHz+),
Power PC G5, Mac basado en Intel
RAM: 512 MB, Unidad de DVD

Requisitos
recomendados
CPU: 1 GHz o superior
RAM: 2 GB
Dispositivo de gréaficos
DirectX 9 con WDDM 1.0 o
superior, unidad de DVD
CPU: 1 GHz o superior
RAM: 2 GB
Adaptador de video y
monitor 1024x768 o de
resolucién superior, unidad
de DVD
CPU: Pentium 11l 700MHz o
superior
RAM: 2 GB
Adaptador de video y
monitor 1024x768 o de
resolucién superior, unidad
de DVD
CPU: Mac basado en Intel
RAM: 2 GB
Unidad de DVD
CPU: Power PC G4
(867MHz+), Power PC G5,
Mac basado en Intel
RAM: 2 GB, Unidad de
DVD

El programa permite:

Crear bases de datos personalizadas
Crea bases de datos personalizadas para sus propias necesidades.
Para comenzar solo se tiene que arrastrar y soltar datos de Microsoft

Excel en FileMaker Pro.
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Elaborar informes
Contiene herramientas para crear informes que ayudaran a gestionar y
automatizar sus tareas. Crea y envia por correo electrénico informes en

formato Excel o PDF de la manera mas facil.

Publicar datos en la Web
Publica bases de datos en la Web de forma segura y con unos pocos
clics. Crea encuestas, sitios de registro, formularios para clientes y

mucho mas.

Compartir con un par de clics
Comparte informacion de manera segura tanto con usuarios de
Windows como de Mac. Ademas, permite compartir base de datos en

una red con hasta nueve usuarios.

1.11 DIFERENCIAS DEL FILEMAKER CON OTRAS BASES DE DATOS

ORACLE FILEMAKER

Escalabilidad: una buena | Escalabilidad: una buena
habilidad para, manejar el | escalabilidad, dependiendo de las
crecimiento continuo y estd | licencias y del precio. Esta
preparado para hacerse mas | preparada para crecer.

grande sin perder calidad en los
servicios ofrecidos.

Muy Seguro y Multiplataforma: | Multiplataforma: es un software,
es un software, que puede | que puede funcionar en diversas
funcionar en diversas plataformas. | plataformas. Ademas de que es

muy seguro.
Esta disponible en espafiol. Facil de configurar y facil de
convertir la informacion.
Presenta dificultad para | Consta con bases de datos
manejarse. predisefiadas y de facil manejo.
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MySQL

Filemaker

Presenta la facilidad de poder subir
imagenes de diferentes tipos y datos
a sus bases de datos.

Con el Visualizador Web, se puede
afiadir un grafico de barras, lineas o
circular a su base de datos.

Es el mas aplicado por los usuarios
en sus aplicaciones personales en
Websites, como o son sus paginas
personales.

Para poder publicar los datos en Web
se debe tener un sistema de cdmputo
conectado a Internet (24 horas).

Se puede acceder al cédigo fuente y
modificarlo en base a las
necesidades del cliente.

FileMarker se encarga de crear todas
las opciones, funciones y plantillas de
BD que el usuario requiere,
reduciendo el trabajo del usuario a
Gnicamente introducir los datos.

Relativamente sencillo de manejar,
para usuarios medio-avanzados, ya
gue trabaja en un sistema de gestion

Su uso es muy sencillo debido a que
maneja plantillas. Es muy colorido y
para los que no saben manejar bases

de base de datos relacionada | de datos tiene resultados muy
(Cliente-Servidor) con acceso a | llamativos en poco tiempo.
tablas separadas.

POSGRESS FILEMAKER
Precio: El hecho de ser un producto | Precio: Su precio de licencia es
Open Source, sin costos de licencia, | variado y alto segun la version
convierte al PostgreSQL en una | requerida.
alternativa extremadamente atractiva
para las empresas.
Multiplataforma: Extensible, | Multiplataforma:  Seguridad con
estabilidad y confiabilidad | diversas plataformas

legendarias.

Manejo: Es un poco mas complejo
ya que se manipula a través de
ventanas de administracion.

Manejo: Es un software amigable
esto significa que es facil de manejar
y proporciona herramientas
necesarias para su uso.

Capacidad: Menor capacidad de
registro en administracion grafica.

Capacidad: Numero ilimitado de
registros e indices en tablas. Interfase
de administracién grafica.
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EXEL FILEMARKER
Campo: Excel ofrece muchas | Campo: FileMaker da la capacidad de
funciones como "sumar", | escribir guiones para manipular los
“contar”, "media" y "si" que |datos. Los guiones son pequeias
permiten realizar calculos | programaciones disefiadas

sobre numeros y textos. Estos
calculos se introducen en las
celdas como formulas.

para automatizar tareas o pequefios
grupos de tareas, como buscar un
registro determinado e imprimirlo.

Busqueda: Limitado al
comando de busqueda habitual
que permite buscar por un solo
valor o formula. Filtra para
mostrar solo ciertos registros.

Busqueda: puede usar cualquier
criterio para buscar en los campos,
combinacibn de campos Yy/o usar
operadores adicionales como "y", "0" y
"no".

Seguridad: Protege celdas vy
hojas de trabajo. Usando
la proteccion de celdas cuando
se quiera restringir la edicion de
ciertas celdas pero no de otras.

Seguridad: Los usuarios tienen un
grupo de privilegios a nivel de campo y
pantalla. Estos privilegios pueden
definirse a nivel de permitir ver, afadir,
actualizar o borrar datos.

Compartir: Esta disefiado para
ser usado poruna persona al
mismo tiempo. Cuando se esta
editando una hoja de calculo
Excel en wuna red, Excel
bloqueard todo el archivo para
impedir que otros lo cambien.

Compartir: Esta disefiado para poder
compartir la base de datos en una red
por multiples personas al mismo
tiempo.
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MARCO METODOLOGICO

El proyecto se enmarca metodoldgicamente en el tipo de investigacion
exploratoria y descriptiva, y utiliza los métodos cualitativos y cuantitativos.
Las técnicas para la recoleccion de la informacion utilizadas han sido las

siguientes:

2.1 ENTREVISTA

La conversacion directa con los responsables de la administracion de la
documentacion, por medio de entrevistas estructuradas, nos ayudd a obtener
puntos de vista sobre la realidad de los procedimientos, carencias y

condiciones reales dentro el archivo de la Unidad de Arqueologia y Museos.

2.2 OBSERVACION DIRECTA

Esta técnica que permite la recopilacion de la informacion en el momento en
que ocurren los hechos; fue una de las mas importantes que se utilizaron
para la recopilacion de la informacién y de esta manera se pudo conocer y
explicar los procedimientos y funciones del archivo de la Unidad de
Arqueologia y Museos. Esta técnica también nos ayudé a validar la
consistencia de la informacién obtenida a través de las entrevistas y fuentes

secundarias.

2.3 ENCUESTAS

Se realizaron tres encuestas estructuradas para la recogida de datos
primarios a funcionarios de la Unidad de Arqueologia y Museos como a
usuarios directos de la documentacion, pero al mismo tiempo a usuarios

externos a la Unidad.
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2.4 INSPECCION

Se realizé la respectiva verificacion de la documentacion para tener una clara

idea de los procesos que se deben realizar en el archivo.

2.5 ANALISIS DE FUENTES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

La lectura y el andlisis de las fuentes primarias y secundarias, documentos
concernientes a la institucion, nos permitieron obtener mayor informacion

relativa a la misién, objetivos, organizacién y funciones de la institucion.

2.6 ESTRUCTURA DEL PROYECTO

Sobre la base del andlisis de situacion tanto interna, externa y la
determinacidén de necesidades el proyecto que se presenta a continuacion

tiene dos etapas que son las siguientes:

Primera etapa

Es el primer acercamiento real con el archivo, lo que permitirhd conocer
a mayor detalle las caracteristicas principales del archivo y su

documentacion.

Segunda etapa

Con los conocimientos adquiridos en la primera etapa, se da inicio al
disefio de los procesos técnicos a ser implementados en el archivo. En
esta misma etapa, se encuentra la elaboracion de la Base de Datos que

sera utilizada para la descripcion documental.
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ANALISIS — DIAGNOSTICO MARCO INSTITUCIONAL

El andlisis-diagndstico de la Unidad de Arqueologia y Museos, entidad objeto
de estudio para el presente proyecto, nos permitirA determinar las
necesidades a satisfacer, por medio de la identificacion de las fortalezas y
debilidades, que finalmente nos ayudara a lograr nuestros objetivos.

En esta tercera parte del proyecto se presenta el analisis del marco
institucional, aspectos internos y externos de la Unidad de Arqueologia y
Museos (UDAM) hecho que nos permitird identificar la situacién del problema

gue se quiere resolver en un contexto mas amplio.

3.1 MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO

A partir de la aprobacion y promulgacion de la Nueva Constitucion Politica
del Estado se disefié una institucionalidad que garantice el cambio de un
Estado colonial y neoliberal a un Estado Unitario Plurinacional
Descentralizado con autonomias que recupere el valor del pluralismo politico,

econdmico, juridico, cultural y linguistico, existente en nuestro pais.

Este proceso de cambio y la nueva organizacion institucional, demandan el
cambio de patrones culturales que se encuentran en la mentalidad y en el
comportamiento de las personas; es por ello, que segun el D. S. 29894 de 7
de febrero de 2009, se crea el Ministerio de Culturas, con las atribuciones,
entre otras, de formular y ejecutar politicas de proteccion y difusion de las
culturas existentes en el pais: formular y desarrollar politicas que contribuyan
a que la diversidad cultural y los procesos de interculturalidad sean la base

del desarrollo nacional.
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Como ente rector de las culturas del Estado Plurinacional, en su primer afio,
el Ministerio de Culturas contempla bajo su estructura organica dos
Viceministerios, el de Descolonizacion y el de Interculturalidad;
posteriormente, en el afio 2010 el Viceministerio de Turismo forma parte de
la estructura Ministerial segun D. S. 0429 de 10 de febrero de 2010. En el
afio 2013, bajo D.S. obtiene la denominacién de Ministerio de Culturas y

Turismo.

El Ministerio de Culturas y Turismo, es la entidad encargada de llevar
adelante la “Revolucién Democrética y Cultural™. Los conceptos relativos a la
descolonizacién y a la interculturalidad son incorporados al quehacer
nacional desde la Nueva Constitucion Politica del Estado enunciados en sus

articulos de la siguiente forma:

Art 1. Bolivia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho
Plurinacional Comunitario, libre, independiente, soberano, democrético,
intercultural, descentralizado y con autonomias. Bolivia se funda en la
pluralidad y el pluralismo politico, econémico, juridico, cultural y

linglistico, dentro del proceso integrador del pais.

Art 9. Son fines y funciones esenciales del Estado, ademas de los que
establece la Constitucion y la ley: Constituir una sociedad justa y
armoniosa, cimentada en la descolonizacion, sin discriminacion ni
explotacién, con plena justicia social, para consolidar las identidades

plurinacionales.

Art 10 I. Bolivia es un Estado pacifista, que promueve la cultura de la paz

y el derecho a la paz, asi como la cooperacion entre los pueblos de la

! Proceso de cambio impulsado por € Gobierno de Evo Morales desde 2006 con el fin de lograr una una sociedad
justay equitativa.
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region y del mundo, a fin de contribuir al conocimiento mutuo, al
desarrollo equitativo y a la promocion de la interculturalidad, con pleno

respeto a la soberania de los estados.

SECCION Il = Culturas - Articulo 98.

eLa diversidad cultural constituye la base esencial del Estado
Plurinacional Comunitario. La interculturalidad es el instrumento
para la cohesion y la convivencia arménica y equilibrada entre todos
los pueblos y naciones. La interculturalidad tendra lugar con respecto
a las diferencias y en igualdad de condiciones.

e El Estado asumira como fortaleza la existencia de culturas indigenas,
originario campesinas, depositarias de saberes, conocimientos,

valores, espiritualidades y cosmovisiones.

e Sera responsabilidad fundamental del Estado preservar, desarrollar,

proteger y difundir las culturas existentes en el pais.

Finalmente, el ingreso del tercer concepto como “Turismo

Comunitario” en la Constitucion se da de la siguiente manera:

Articulo 337. El turismo es una actividad econémica estratégica que
deberd desarrollarse de manera sustentable para lo que tomard en

cuenta la riqueza de las culturas y el respeto al medio ambiente.

El Estado promovera y protegera el turismo comunitario con el objetivo
de beneficiar a las comunidades urbanas y rurales, y las naciones y
pueblos indigena originario campesinos donde se desarrolle esta

actividad.
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3.1.1 Marco normativo del Ministerio de Culturas y Turismo

Referéndum Constitucional, enero 2009, Constitucion Politica del
Estado.

e Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion.
¢ Ley Antirracismo.

e Decreto Supremo 29272, Plan Nacional de Desarrollo, Lineamientos
Estratégicos 2009 — 2011.

e Decreto Supremo 29894, de Organizacion Administrativa del Poder

Ejecutivo.
e Decreto Supremo N° 429, Anexa al Viceministerio de Turismo.
e Decreto Supremo N° 0064, Creacion de los Consejos Culturales.
e Sistema Nacional de Planificacion.
¢ Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.
e Convencion de la UNESCO.

e Plan de Desarrollo Productivo.

3.1.2 Vision del Ministerio de Culturas y Turismo

El Ministerio de Culturas y Turismo fortalece la construccion de Estado
Plurinacional comunitario, descolonizado y despatriarcalizado, busca

eliminar practicas racistas y discriminatorias, generando espacios de

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON

41



“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE

PROYECTO DE GRADO: FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

interrelacion, desarrollo intercultural y desarrollo turistico comunitario en el

marco de vivir bien.

3.1.3 Misidn del Ministerio de Culturas y Turismo

Promover la construccion de la identidad boliviana plurinacional,

descolonizada, despatriarcalizada y comunitaria.

3.1.4 Objetivos Institucionales

[

. Consolidar el liderazgo del Ministerio a nivel cultural y turistico.
2. Transformar la herencia colonial institucional.

3. Promover el desarrollo turistico, con énfasis en el turismo

cultural-comunitario.
4. Desarrollar la creatividad e impulsar la produccion artistica.

5. Optimizar la gestibn del patrimonio material e inmaterial,

individual y colectivo.

6. Democratizar el acceso y produccién de las manifestaciones

culturales.

7. Promocionar y fortalecer la oferta turistica con identidad y

pluricultural.

3.1.5 Mandato politico y social del Ministerio de Culturas y Turismo

Promover la construccion de la identidad boliviana plurinacional e
intercultural, descolonizada y comunitaria, mediante los siguientes

objetivos especificos:
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OEL1. Consolidar el liderazgo del Ministerio a nivel cultural y turistico.

OEZ2. Contribuir a desterrar el racismo, la discriminacion y el sexismo

en razén de género como parte de la herencia colonial.

OE3. Promover el desarrollo turistico con énfasis en el turismo

cultural-comunitario.
OE4. Desarrollar la creatividad de impulsar la produccion artistica.

OES5. Optimizar la gestion del patrimonio material e inmaterial,

individual y colectivo.

OE6. Democratizar el acceso y produccion de las manifestaciones

culturales.

3.2 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA UNIDAD DE ARQUEOLOGIA Y
MUSEQOS

La arqueoldgica boliviana como ciencia, se desarrollé en 1953 a partir de la
“Primera Mesa Redonda sobre Arqueologia Boliviana”, del que participaron
algunos de los estudiosos mas importantes de la época, cabe citar a José
Imbelloni, Federico Diez de Medina, Carlos Ponce Sanjinés, Dick Edgar
Ibarra Grasso, Gregorio Cordero Miranda, Teresa Gisbert, Maks Portugal
Zamora, Leo Pucher de Broli, Julia Elena Fortun, entre otros. En 1957 y
como consecuencia de este primer encuentro, la “Segunda Mesa redonda
sobre Arqueologia Boliviana” delegd a una comisidbn de prestigiosos
cientificos para organizar la creacion de un centro de investigaciones en el
sitio arqueoldgico de Tiwanaku, en la Provincia Ingavi, del departamento de

La Paz.
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El 20 de octubre de 1958, se fundd el Centro de Investigaciones
Arqueolégicas de Tiwanaku (CIAT), siendo su sede el edificio del Hotel
Prefectural de Tiwanaku, que luego se convirtio en el primer museo de sitio
en Bolivia, dedicado especificamente a la proteccion y exhibicion del material
proveniente de los trabajos de arqueologia de campo de la urbe tiwanakota,
que alcanz6 a contar con 3.545 piezas arqueoldgicas, inventariadas y
catalogadas. Con la creacion del CIAT, se iniciaron trabajos de campo y
gabinete de forma continua y sistematica, como el desarrollo de
publicaciones referidas a la restauracion y conservacién del Templete Semi-

subterrdneo y del Templo de Kalasasaya.

El 14 de marzo de 1975, por Decreto Supremo 12302, se funda el Instituto
Nacional de Argueologia (INAR), como parte integrante del Instituto Boliviano
de Cultura (IBC), dependiente del entonces Ministerio de Educacién y
Cultura. En la gestion de 1996, como secretaria Nacional de Cultura se
dispone la unificacion de los Institutos de Arqueologia y Antropologia, bajo el
nombre de Direccion Nacional de Antropologia y Arqueologia de Bolivia
(DINAAR). Posteriormente y de acuerdo a la Ley de Organizacion del Poder
Ejecutivo de 2006, se reconvierte en la Unidad Nacional de Arqueologia
(UNAR).

En febrero del 2010, la Unidad Nacional de Arqueologia y el Museo
Nacional de Arqueologia, por acusaciones de malos manejos e
irregularidades en su administracion fueron intervenidas. Esta medida se
efectud con el inmediato desalojo del personal para evitar la manipulacién de
la informacion de los discos duros, asi como de archivos de la unidad, para
después precintar el inmueble. Esta medida, si bien no comprobd dichos
actos de corrupcién, hizo develar el mal manejo de la documentacion que

habia en ella.
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3.3 ANALISIS INTERNO DE LA UNIDAD DE ARQUEOLOGIA Y MUSEOS

Actualmente, la Unidad de Arqueologia y Museos (UDAM), creada bajo la
Resolucion Ministerial 130/2012, es una de las unidades administrativas de la
Direccion de Patrimonio Cultural dependiente del Ministerio de Culturas y
Turismo. Es la entidad responsable de normar, reglamentar y supervisar los

trabajos arqueoldgicos a nivel nacional.

La UDAM, se establecié formalmente dentro del proceso de Fortalecimiento
del Ministerio de Culturas y Turismo en el afio 2010 y luego de la

intervencion de la Unidad Nacional de Arqueologia (UNAR).

Entre sus principales funciones estan: proteger el patrimonio arqueol6gico
del pais, planificar la investigacion arqueoldgica a nivel nacional; elaborar
proyectos y programas para la conservacion y preservacion del patrimonio
arqueoldgico del pais, supervisar y controlar proyectos arqueol6gicos en todo
el territorio, inventariar y catalogar los sitios y objetos arqueoldgicos de la

Nacion.

Su vision es ser una entidad estatal con reconocimiento social y presencia
institucional, nacional e internacional, lider en el estudio y salvaguarda del

patrimonio arqueoldgico.

La misién de la UDAM: “Es una Unidad estatal del Ministerio de Culturas y
Turismo encargada del estudio, la normativa y la salvaguarda del patrimonio
cultural arqueoldgico del Estado Plurinacional de Bolivia con un grupo técnico
altamente capacitado y comprometido que garantiza nuestra identidad
pluriétnica y multicultural para el beneficio de las presentes y futuras

generaciones™.

2 Bolivia. Ministerio de Culturasy Turismo. Plan Estratégico Institucional 2011-2015, p. 15
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3.3.1 Objetivos de la Unidad de Arqueologia y Museos

La UDAM nacié con el fin de planificar, inventariar y catalogar el
patrimonio arqueoldgico a nivel nacional, para proteger y difundir los
diferentes lugares y sitios arqueoldgicos. De manera especifica tiene las

siguientes funciones:

Valorizar el patrimonio arqueoldgico.

e Regular la investigacion arqueoldgica y proteccion del patrimonio

arqueoldgico a nivel nacional.

e Elaborar un banco de datos del patrimonio arqueoldgico existente

en el pais, para ser difundido.

e Evaluar y definir propuestas sobre el uso de los recursos del
patrimonio arqueoldgico tomando en cuenta su estado de
conservacion y siguiendo el marco de la ley planteado para cada

una de las formas de organizacion territorial.

3.3.2 Aspecto Legal de la Unidad de Arqueologiay Museos

La Constitucién Politica del Estado sefiala, que la riqueza arqueoldgica
se constituye en Tesoro Cultural de la Nacion y por lo tanto esta bajo el

amparo del Estado Boliviano.

Art. 99.- EI Patrimonio cultural del pueblo boliviano es inalienable,
inembargable e imprescriptible. Los recursos econdmicos que
generen se regularan por Ley, para atender prioritariamente a su

conservacion, preservacion y promocion.
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El Estado garantizard el registro, proteccion, restauracion,
recuperacion, revitalizacion, enriquecimiento, promocion y difusion de

su patrimonio cultural de acuerdo con la Ley.

La riqueza natural, arqueolégica, paleontolégica, histérica,
documental y la procedente del culto religioso y del folklore, es

patrimonio cultural del pueblo boliviano, de acuerdo con la Ley.

Art. 100.- Las manifestaciones del arte y las industrias populares, en
su componente intangible, gozaran de especial proteccion del
Estado. Asimismo, disfrutaran de esta proteccion los sitios
declarados patrimonio cultural de la humanidad, en su componente

tangible e intangible.

3.3.2.1 Definicion de competencias, segun la NCPE (art. 297)

1. Privativas: Reservadas para el nivel central del Estado, de
forma intransferible e indelegable.

2. Exclusivas: Un nivel de gobierno tiene las facultades
legislativas, reglamentarias y ejecutivas, pudiendo transferir y
delegar las dos ultimas.

3. Concurrentes: La legislacién corresponde al nivel central del
Estado y los otros niveles ejercen simultaneamente las

facultades reglamentarias y ejecutivas.
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4. Compartidas: Sujetas a una legislacion basica de la Asamblea
Legislativa Plurinacional, cuya legislacion de desarrollo
corresponde a entidades territoriales autobnomas de acuerdo a
sus caracteristicas y naturaleza. La reglamentacion y la
ejecucién corresponderdn a las entidades territoriales

auténomas.

3.3.2.2 Competencias exclusivas del nivel central del Estado

respecto a la cultura (art. 298)

Inciso 25.- Promocion de la cultura y conservacion del patrimonio
cultural, historico, artistico, monumental, arquitectonico,
arqueologico, paleontolégico, cientifico, tangible e intangible de

interés del nivel central del Estado.

Inciso 27.- Centros de informacion y documentacion, archivos,
bibliotecas, museos, hemerotecas, y otros de interés Central del
Estado.

3.4 ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura del Ministerio est4 conformada de la siguiente manera:

a) Estructura de apoyo parala o el Ministro(a)
e Direccion General de Planificacion
e Direccion General de Asuntos Administrativos
e Direccion General de Asuntos Juridicos
e Unidad de Auditoria Interna

¢ Unidad de Transparencia
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b) Estructura de apoyo funcional parala o el Ministro(a)
e Jefe de Gabinete

e Jefe de la Unidad de Comunicacion

c) Viceministerios integrantes del Ministerio de Culturas y Turismo

e Viceministerio de descolonizacion
o Direccién General de Administraciéon Publica
Plurinacional

o Direccién General de Lucha Contra el Racismo

e Viceministerio de Interculturalidad
o Direccion General de Promocion Cultural y Artistica

o Direcciéon General de Patrimonio Cultural
e Viceministerio de Turismo
o Direccion General de Turismo

o Direccién General de Control a la actividad Turistica

Organigrama de la Unidad de Arqueologia y Museos
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3.5 ANALISIS EXTERNO DE LA UNIDAD DE ARQUEOLOGIA Y MUSEOS

En el marco de la Ley 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion
“‘Andrés lbafiez” las Unidades Territoriales, comprendidas como el espacio
geografico delimitado para la organizacion del territorio del Estado, pudiendo
ser departamento, provincia, municipio o territorio indigena originario

campesino; con respecto a su administracion, indica:

“El régimen de autonomias tiene como fin distribuir las funciones
politico-administrativas del Estado de manera equilibrada y sostenible
en el territorio para la efectiva participacion de las ciudadanas y
ciudadanos en la toma de decisiones, la profundizacién de la
democracia y la satisfaccion de las necesidades colectivas y del

desarrollo socioeconémico integral del pais.”™

Por lo cual, cada entidad territorial, tiene la competencia exclusiva asignada
por la Constitucion Politica del Estado y/o delegadas por ley de la Asamblea
Legislativa Plurinacional, las cuales deben ser asumidas obligatoriamente

bajo responsabilidad directa de sus autoridades.

En ese sentido, en lo que respecta a la administracion del Patrimonio Cultural
del Estado, cada entidad territorial tiene la obligacion de la Promocion y
conservacion de la Cultura, patrimonio cultural, histérico, artistico,
monumental, arquitectonico, arqueoldgico, paleontoldgico, cientifico, tangible

e intangible y a su vez de crear instancias para dar cumplimiento a ello.

* Ley 031, Art.7, Inciso |
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La UDAM a través de su Direccion, tiene relaciones Inter-Institucionales con:

- Ministerios del Estado Plurinacional.

- Gobierno Autonomo del Departamento de La Paz.

- Entidades Publicas.

- Universidades publicas y privadas.

- Actores y Gestores Culturales.

- Organismos de Cooperacion Internacional.

- Policia boliviana.

- Otras instituciones relacionadas al patrimonio arqueoldgico.

3.5.1 UNIDAD DE CULTURAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

La unidad de culturas tiene las funciones de:

Formular y ejecutar politicas de proteccion, conservacion,
recuperacion, custodia y promocion del patrimonio cultural
departamental y descolonizacion, investigacion y practicas de

culturas ancestrales de naciones originarias y pueblos indigenas.

Elaborar y desarrollar normativas departamentales para la
declaracion, proteccion, conservacion y promocion del patrimonio
cultural, historico, documental, artistico, monumental,
arquitectonico, arqueolégico, paleontoldgico, cientifico, tangible e

intangible.

Generar espacios de encuentro e infraestructura necesaria para el

desarrollo de las actividades artistico culturales.
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3.5.2 UNIDAD DE PATRIMONIO MATERIAL Y NATURAL - GAMLP

Es la Unidad encargada de identificar, catalogar, proteger, recuperar,
conservar, valorizar, promover y difundir el patrimonio material y natural
del Municipio de La Paz, bajo la dependencia de la Direccion de
Patrimonio Cultural y Natural del Gobierno Autbnomo Municipal de La

Paz. Tiene establecido las siguientes funciones y atribuciones:

a) Disefar y ejecutar politicas de fomento, valoracion, identificacion y

preservacion del patrimonio material y natural del Municipio.

b) ldentificar, investigar, inventariar y catalogar el patrimonio material y
natural del Municipio, manteniendo su registro actualizado en el
Sistema de Informacién de Patrimonio Cultural del Municipio de La

Paz.

c) Gestionar y desarrollar programas y proyectos para fomentar la
restauracion, recuperacion y conservacion de bienes, conjuntos,

inmuebles y elementos patrimoniales.

d) Brindar asesoramiento técnico especializado a los propietarios de
inmuebles y muebles patrimoniales con el objeto de preservar el

patrimonio material.

e) Ejecutar acciones para la proteccion, conservacion y promocién del

patrimonio material y natural.

f) Planificar e implementar herramientas para la protecciéon y

administracion en conjuntos, inmuebles y elementos patrimoniales.
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g) Realizar e implementar campafias de sensibilizacion para la

valorizacion y preservacion del patrimonio material y natural.

h) Emitir criterios técnicos de la pertinencia de aprobacion o rechazo
de solicitudes de emplazamiento de exhibiciones publicitarias
dentro de las areas patrimoniales claramente identificadas en el
Plano de Identificacion del Patrimonio Arquitectonico del
Reglamento USPA.

i) Disefar, ejecutar y supervisar proyectos de intervencion sobre

bienes patrimoniales del Municipio.

3.5.3 SOCIEDAD DE INVESTIGACION DEL ARTE RUPESTRE DE
BOLIVIA (SIARB)

Fundado en enero de 1987, es una organizacion cientifica sin fines de
lucro creada por Resolucion Suprema N° 205689 del 30 de diciembre de

1988, la SIARB tiene los siguientes obijetivos:

e Registro de sitios de arte rupestre.

e Documentacion de los grabados y pinturas rupestres.
e Proteccion y conservacion de los sitios.

¢ Investigacion cientifica del arte rupestre.

e Divulgacion del conocimiento sobre el arte rupestre.

En sus mas de 17 afios de existencia, la SIARB ha contribuido
considerablemente a la investigacion y proteccion del arte rupestre
sudamericano, gracias a sus publicaciones (su Boletin anual y la serie

Contribuciones al Estudio del Arte Rupestre Sudamericano son las
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Unicas publicaciones regulares en Latinoamérica que se dedican al arte
rupestre) y a sus encuentros cientificos (4 simposios y un congreso

internacionales) en que han participado personas de otros paises.

Actualmente, se tiene un registro de mas de 1000 sitios con grabados y
pinturas rupestres en todo el pais, aunque en la mayoria de los casos su

documentacion todavia esta incompleta.

La SIARB ha desarrollado un amplio programa de actividades educativas
para concientizar al publico sobre el valor del arte rupestre y la
importancia de preservarlo. Ha organizado exposiciones temporales y
permanentes en diferentes museos de La Paz y es miembro-fundador de
la Federacion Internacional de Organizaciones de Arte Rupestre
(IFRAO).

3.6 ESTUDIO JURIDICO

La normativa vigente del pais respalda y obliga la administracion, resguardo

y conservacion del patrimonio documental.

La Constitucion Politica en el art. 99 inciso lll, indica “la riqueza natural,
arqueoldgica, paleontolégica, histérica, documental y la procedente del culto
religiosos y del folklore, son patrimonio cultural del pueblo boliviano, de

acuerdo con la Ley”.

Art. 237 1. Son obligaciones para el ejercicio de la funcion puablica: Inventariar
y custodiar los documentos en oficinas publicas, sin que puedan ser
sustraidos ni destruirlo. La Ley regula el manejo de los archivos y las

condiciones de destruccion de los documentos.
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Los articulos 223, 224, 357 y 258 incisos 3 y 4 del Cédigo Penal (1972)

establecen sanciones para quienes dafien o destruyan los documentos.

EID.S. 12760 y el art. 1311 del Cddigo Civil, establecen que las fotocopias u
otras copias obtenidas por el método técnico de los documentos originales,
haran la misma fe que estos si son nitidas y si se encuentran legalizadas por

funcionarios publicos autorizados.

El D.S. 13956 de 10/09/1976, prohibe la destruccion y eliminaciéon de
documentos publicos, sean textuales (escritos por cualquier medio natural o
mecanico sobre papel o sobre material que haga las veces de papel) o
cualesquiera otras clases, actuales o futuras, no mencionadas explicitamente

en este decreto.

D.S. 22144 de 02/03/1989, declara de maxima utilidad y necesidad nacional
todas las documentaciones publicas activas, inactivas y de valor permanente,
por constituir bienes y recursos del pais indispensables para la
administracion publica, la informacion e investigacion cientifica, promocién de
la conciencia civica y el desarrollo nacional. El Estado debe precautelar por

Su preservacion y accesibilizacion.

D.S. 22145 de 02/03/1989, declara de utilidad y necesidad nacionales las
documentaciones activas pertenecientes a la administracion central
descentralizadas, locales, judiciales y universitarias y prohibe su destruccién,

desecho o cualquier otro dafio por cualquier otro medio.

La Ley 1178 (SAFCO) 20/07/1990, art. 1, regula los sistemas de
administracion y de control de recursos del Estado con el objeto de disponer
informacion til, oportuna y confiable, asegurando la razonabilidad de los

informes y estados financieros.
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D.S. 23318 de 03/11/1992 Reglamento de la Responsabilidad por la funcion
publica art. 5) a) generar y transmitir expeditamente informacion util, oportuna
y pertinente, comprensible, confiables y verificable b) preservar y permitir en

todo momento el acceso a la informacion.

D.S 23934 de 23/12/1994 Reglamento Comun de Procedimiento
Administrativo y de Comunicacion de los Ministerios (RCP), Introducido en el
Sistema de Organizacién Administrativa (SOA) que reglamenta a través de
Resolucién Suprema, la Ley 1178. Este instrumento busca coadyuvar el
proceso de modernizacién e institucionalizacion del Estado boliviano. Sefiala
de manera obligatoria el funcionamiento del Archivo Central y Biblioteca,
cuyo funcionamiento esta regulado por un espacio adecuado de facil acceso

y con seguridad.

Ley 2341 del 23/04/2002, Ley de Procedimiento Administrativo, que tiene por
objeto establecer las normas que regulan la actividad administrativa, hacer
efectivo el ejercicio al derecho de peticion ante la administracién publica. La
actividad y actuacion de la administracién es publica, salvo que ésta u otras

leyes la limiten.

La Ley 004, Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas, tiene la finalidad de prevenir, investigar, procesar
y sancionar actos de corrupcion, obliga a todo servidor o ex servidor publico
a remitir toda informacion solicitada a la Unidad Investigadora , al mismo
tiempo, el servidor publico debera dar el correcto manejo de la informacion
para evitar el uso indebido de bienes y servicios publicos, enriquecimiento
ilicito, el incumplimiento de deberes entre otros tipo de delitos especificados

en la Ley.
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D.S. 28168 de 16/05/2005 Ley de Acceso a la Informacion art. 1, garantiza el

acceso ala informacion, como derecho fundamental de la persona.

3.7 ESTUDIO SOCIAL

La Unidad de Arqueologia y Museos al establecerse como una entidad
publica y velar por la riqueza arqueoldogica del pais, tiene un fondo
documental, que es de vital importancia para el desarrollo del quehacer

cultural y de la misma sociedad.

3.8 ESTUDIO FINANCIERO

Si bien el Archivo aln no cuenta con un responsable directo, la presentacion

de este tipo de proyectos, genera el interés para la designacion de recursos

para llevar adelante una adecuada gestion de la documentacion.

3.9 SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO Y LA DOCUMENTACION EN LA
UNIDAD DE ARQUEOLOGIA 'Y MUSEQOS

Por medio de las entrevistas, encuestas y la observacion se identificaron las

siguientes situaciones:
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Fondo documental: Por medio de la encuesta y la observacion, se

identificaron los siguientes datos:

SUB-FONDO UDAM MUNARQ
Fechas extremas | 1941-2014 1934-2010
Correspondencia Correspondencia
Series Proyectos Inventarios — Piezas
documentales Recortes de periddico arqueoldgicas
Fotografias
Actas Actas,
Circulares Circulares
Notas internas/externas Notas internas/externas
Convenios Leyes y Decretos
Clases
documentales Contratos Informes_
Leyes y Decretos Inventarios
Informes POA
POA
Registro de bienes.
69.5 metros lineales | 14.5 metros lineales
. (documentacion antigua). (documentacion
Metros Lineales , .
8 metros lineales | antigua).
(documentacion administrativa).

Procesos archivisticos: Se observaron los sistemas de clasificacion y los
métodos de ordenacion, los instrumentos descriptivos utilizados, la seleccion
y la eliminacion de los documentos y las regulaciones de acceso a los

documentos, la conservacion y la preservaciéon de los documentos.

PROCESO
ARCHIVISTICO SI NO OBSERVACIONES
Clasificacién Si bien no se tiene una cIa_r,a clasificaci_c')n,
X | se cree que la clasificacion es de tipo
documental

organica.
La mayor parte de la documentacién se la

Ordenacion X organiza cronolégicamente, pero en
documental muchos legajos, existe una mezcla de
gestiones.

o El trabajo archivistico es el registro
Descripcion X L .
electrénico con una numeracion
documental )
correlativa.
Seleccion y X |No se lo realiza, existe mucha
eliminacion documentacion duplicada (fotocopias).

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON



PROYECTO DE GRADO:

“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE
FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

El responsable del archivo informé que se realizaron dos transferencias, las
cuales no estan documentadas. Una transferencia fue al Archivo Central del

Ministerio de Culturas y Turismo y la otra al Archivo Nacional de Bolivia.

Conservacion Documental - Infraestructura:

SITUACION OBSERVACIONES
lluminacion Artificial Con tubos fluorescentes.

Ventilacion Inadecuada El extractor de aire no funciona y el
Gnico ingreso de aire es por la
puerta de ingreso.

Problemas de espacio SI El espacio es muy reducido, no hay
espacio para la realizacibn de
procesos archivisticos.

Contaminacion ambiental | SI La excesiva humedad, genera
microorganismos que dafian el
documento.

Acceso a los ambientes Restringido Existe vigilancia policial y camaras
de video al ingreso de la institucion.

Sistema eléctrico Inadecuado Una mala conexién eléctrica
muestra cables por el techo y en los
interruptores.

Material del piso

Cemento loza

En deterioro.

Paredes Cemento El exceso de humedad deterioro la
pintado pintura y el revoque.

Cielorraso. Adecuado

Filtraciones de agua Sl Existe filtracibn desde el patio
central a causa de las lluvias.

Mobiliario y equipo Insuficiente No se cuenta con escritorios, equipo
de computacién propia del archivo.

Limpieza regular de las Sl Una vez por semana.

unidades administrativas

Plan de emergencias NO
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Acceso a la Informacioén:

Datos sobre el modo de acceso a la informacion.

Sl | NO OBSERVACIONES
Acceso a la informacion X Si se tiene acceso a la informacion.
Regulaciones de acceso La atencién a solicitudes de informacion
X | de usuarios externos es por medio de
solicitudes a Jefe de Unidad.
Control de préstamos El Unico control, es por medio de la
X | verificacion de Comunicaciones Internas
y Hojas de Rutas atendidas.
Procedimientos de X
préstamos

Informatizacién: Se observaron los recursos informéticos con los que se

cuentan, los sistemas computarizados de administracion de documentos

utilizados, métodos de respaldo y bases de datos documentales.

Sl | NO OBSERVACIONES
Asesoria informatica X Solo en temas de instalacion y
mantenimiento de equipos.
Sistema Computarizado La institucién matriz posee un sistema de
de Administracion de X | correspondencia, pero la Unidad no esta
documentos conectada o no hace uso de ella.
Correo electronico X No es obligatorio usar el correo
institucional.
Documentos en Formato X No se lo reconoce como documento
Electronico oficial.
Métodos de Respaldo
o X
Periédicos
Conexibn con la red Por estar en una instalacion lejana de la
institucional X | matriz central, no se cuenta con la
conexion correspondiente.
Bases de datos
X
documentales

Recurso Humano: El recurso humano responsable de los archivos de
gestion, los conocimientos archivisticos que poseen, la experiencia y el

recurso humano con el que se cuenta.
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ARCHIVO GESTION CENTRAL OBSERVACIONES

Cargo Secretario | Responsable

Tiempo de trabajo en la En la gestion 2013 se les

Unidad 20 afos 3 afios asignaron los respectivos
cargos en archivos.

Profesién Chofer .Ar.chivis,ta-

Bibliotecélogo

Congc’lm.lentos NO S|

archivisticos

Ha recibido

capacitaciones NO Sl

archivistica

Esta interesado en Sobre organizacion

recibir capacitacion SI SI documental y leyes.

archivistica

NUmero de El responsable de

trabajadores 0 1 biblioteca también
cumple las funciones de
archivista.

Numero de Secretarios 1 0

3.4 ANALISIS FODA

A continuacion el analisis FODA, nos brinda una sintesis de la descripcion de

la situacion actual del Archivo de la Unidad de Arqueologia y Museos.

3.4.1 Fortalezas

e Se cuenta con una estructura organica establecida.

e Predisposicion de las autoridades para llevar a cabo el proyecto.

e Conciencia de la importancia que representan los archivos.

e Leyes emitidas para la gestion y conservacion de la documentacion.
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3.4.2 Debilidades

Organizacion inadecuada del archivo.

Recuperacion tardia de documentos.

Inadecuado espacio destinado al archivo.

Falta de recursos econémicos.

Ausencia de inventarios.

Carencia de personal.

Desconocimiento del personal administrativo sobre los procesos a
realizar.

Capacitacion continua inexistente para el area de archivo y biblioteca.
Espacio insuficiente para la gestién de archivos.

Infraestructura no adecuada para la gestion de archivos.

Escaso mobiliario y carencia de material para archivo.

El local donde funciona la UDAM y el archivo no es propio.

3.4.3 Oportunidades

Existencia de normas generales sobre administracion de archivos.
Capacitacion adecuada a los funcionarios.
Demanda de los funcionarios por una mejor adecuacién del archivo.

Elaboracion de un sistema de archivos eficiente.

3.4.4 Amenazas

Incremento de la perdida de documentos por una mala administracion.
Servicios de informacion que comprometen los objetivos de la Unidad.
Cambio de personal por temas politicos.

Insuficiencia de recursos para el mejoramiento de las instalaciones del

archivo.

No se cuenta con manuales de procedimientos archivisticos.

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON 62



“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE

PROYECTO DE GRADO: FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

3.5 RESUMEN DEL DIAGNOSTICO

La Unidad de Arqueologia y Museos, es una entidad cuya funcion principal
es la de proteger el patrimonio arqueoldgico de todo el pais, por lo cual, la

injerencia de sus decisiones es a nivel nacional.

Pese a la importancia de su accionar, no cuenta con el personal suficiente
para el normal desarrollo de sus actividades. Los resultados de la
Intervencion sufrida en afios pasados, redujo su personal a 15 servidores
publicos, de los 39 que lo conformaban. A este problema se suma, la
asignacion como encargado del archivo de gestibn (secretaria) a un

funcionario que no tiene conocimientos sobre archivistica.

Otra consecuencia de la intervencion a la UNAR, hoy en dia UDAM, es que
la documentacién recolectada en el proceso, fue depositada en su mayor
parte en ambientes de la Biblioteca, apilados bajo un listado realizado de un
modo muy general. En el informe presentado por los interventores, realzan la
carencia de procesos técnicos en la administracion de los documentos por la
ausencia de un profesional en el area de archivo. Hasta la gestion 2013,
momento en que designa interinamente, a una responsable de archivo, el
trabajo en el archivo se lo realizaba de forma empirica y utilizando criterios
propios, nada profesionales. Dando como resultado un archivo con un dificil

acceso a la informacién por la mala organizacion del cual fue objeto.

Las instalaciones del archivo no cuentan con un espacio fisico suficiente para
el funcionamiento normal de un archivo, los 9 metros cuadrados esta
destinado solo para el almacenamiento de documentos. No existe espacio
para la realizacibn de procesos técnicos. Ademas, presenta excesiva

humedad y deterioro en sus paredes.
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El mobiliario est4 en un total estado de deterioro y es insuficiente debido al
crecimiento documental, afio tras afo, y esto genera el hacinamiento de la
documentacion. Del mismo modo, las unidades de almacenamiento se ven

muy deterioradas.
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VISION, MISION Y OBJETIVOS

El archivo de la Unidad de Arqueologia y Museos, esta conformado por
investigaciones y proyectos arqueoldgicos realizados en toda Bolivia, lo que
ofrece a la sociedad una valiosa fuente de informacion para futuras
investigaciones y ademas permite el control mismo de la riqueza

arqueoldgica del pais.

En la actualidad, esta informacion no esta disponible de manera eficiente a la

sociedad debido a varios factores, pero principalmente a:

» Lainadecuada organizacion documental.
»= La no aplicaciéon de normas archivisticas.
» La poca importancia para aprovechar las nuevas tecnologias de

informacion

Estos factores, hacen que la informacion contenida en su fondo documental
no tenga un acceso rapido y oportuno, ni para los trabajadores de la

institucion ni para la sociedad en general.

En ese entendido, para el éxito del proyecto, al momento de realizar las
estrategias de solucion, se trabajé de manera conjunta con el jefe de Unidad,
técnicos, secretario y el encargado de archivos para la identificacion de los
problemas y para el proceso de planificacién se ha utilizado la metodologia
del Marco Logico, herramienta que nos guio en la conceptualizacion, el

disefio, la ejecucion y la evaluacion de nuestro proyecto.
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4.1 ARBOL DE PROBLEMAS

En el siguiente gréafico (arbol de problemas), teniendo como base el
diagndstico institucional, se identifico de forma concreta que en el archivo de
la UDAM, la organizacion inadecuada de su fondo documental da lugar a
una DEFICIENTE RECUPERACION DE LA INFORMACION, hecho debido a

los factores ya mencionados y por supuesto, a otros de indole meramente
institucional.

4[ DEF CIENTE RECUPERACION DE LA INFORMACION ]7

T

( USUARIOS INSATISFECHOS J
T
I

ESCASA ELABORACION
[D ESCONOCIMIENTO DE] DE PRODUCTOS DE [

LA EXISTENCIA DE INFORMACION EXTRAVIO DE DETERIORO DE LA
INFORMACION ARQUEOLOGICA DOCUMENTOS DOCUMENTACION
A A
| ) | )
I
ORGANIZACION INADECUADA DEL
FONDO DOCUMENTAL DE LA UDAM
T
| |
CONCENTRACION Y DEFCIENTE INFRAESTRUCTURA
MANEJODELA COORDINACION INADECUADA PARA LA
INFORMA CION POCO INSTITUCIONAL CONSERVACION DE
EFECTI VA DOCUMENTOS

EL TRATAMIENTODELA ENTRE PARTES

INSUFICIENTES

[ ]
PER&)NAL PERSDNAL NO DESINTERES POREL USO ESCASA | ESFACIO INSUFICIENTE EQUIPOS Y
INSUF CIENTE CAPACITADO DE LATECNOLOGIA PARA COMUNICACION Y DETERIORADO MOBILIARIOS

INFORMACION
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4.2 ARBOL DE OBJETIVOS

El Arbol de objetivos, considerando los problemas identificados en el Archivo
de la UDAM, toma como prioridad la Organizacion Adecuada del Archivo

la cual permitira, con el uso de la tecnologia, un EFICIENTE ACCESO A LA
INFORMACION.

4( EFCIENTE RECUPERACION DE LA INFORMACION ]7

( USUARIOS SATI SFECHOS)
T
[
ELABORACION DE
] PRODU CTOS SOBRE DISPONIBILIDAD] [ DOCUMENTACION
s||’\éTF(ED|\R/|'\AATA|(z:!o?|§IA INFORMACION DE CONSERVADA
ARQUEOLOGICA DOCUMENTOS | | ADECUADAMENTE
[
ORGANIZACION ADECUA DA DEL
FONDO DOCUMENTAL DE LA UDAM
A
+
[ |
CONCENTRACION Y EFICIENTE INFRAESTRUCTURA
MANEJODELA COORDINACION ADECUADA PARA LA
INFORMACION MUY INSTITUCIONAL CONSERVACION DE
EFECTI VA DOCUMENTOS

DELA INFORMACION SUH CIENTES

[ |
PERSONAL PERSONAL USO DE LA TECNOLOGIA . ESFA CI O SUFICIENTE EQUIPOS Y
COMUNICACION
SUACIENTE CAPACITADO PARA EL TRATAMIENTO ENTRE PARTES Y BIEN CONSERVADO MOBILIARIOS

4.3 ESTRATEGIAS DE SOLUCION

e Disefio e implementacion de un modelo de base de datos para la
descripcion archivistica de la documentacion en la Unidad de
Arqueologia y Museos.

e Fortalecimiento institucional (recursos humanos) en el manejo y

administracion de los documentos.
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4.4 DEFINICION DE VISION, MISION Y OBJETIVOS

4.4.1 Vision

La consolidacion del sistema de gestion documental en la Unidad de
Arqueologia y Museos como ente conductor de planificaciéon, direccion y
control sobre acciones concertadas y efectivas para la conservacion y
prevencion, investigacion y proteccion del patrimonio arqueoldgico y

documental del Estado Plurinacional de Bolivia.

4.4.2 Mision

Centralizar, organizar y accesibilizar el patrimonio documental de la
Unidad de Arqueologia y Museos por medio de una eficiente gestion
documental que contemple el uso de adecuados procedimientos
archivisticos para facilitar el uso y el resguardo de la documentacién con
el proposito de transparentar la gestion administrativa y ofrecer
soluciones a las necesidades de informacién dentro la institucion, la

investigacion y la formacion.

4.4.3 Objetivo General

Diseflar un sistema de gestibn documental para la Unidad de
Arqueologia y Museos, dependiente del Ministerio de Culturas y Turismo
para efectivizar la recuperacion de la informacién y contribuir de esta
manera, al desarrollo de la arqueologia boliviana por medio de la

prestacion de servicios de informacion eficientes.
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1.4.4 Objetivos Especificos

e Analizar la situaciéon de los archivos de la Unidad de Arqueologia y
Museos.

e Desarrollar una propuesta de gestion de documentos de acuerdo a
las necesidades de la institucion, para brindar un servicio eficiente

de informacién al usuario (a) interno y externo.

e Disefiar y aplicar un sistema informatico (base de datos) para la

descripcion y el acceso a la informacion.

e Normalizar la gestibn documental del archivo de la Unidad de

Arqueologia y Museos.

e Capacitar al personal de la Unidad de Arqueologia y Museos en la

gestion de documentos.

e Disefiar acciones futuras para la digitalizacion de los documentos.
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4.45 Esquema de propuesta de trabajo

VISION

La consolidacion del sistema de gestion documental en la Unidad de Arqueologia
y Museos como ente conductor de planificacion, direccion y control sobre
acciones concertadas y efectivas para la conservacion y prevencién, investigacion
y proteccion del patrimonio arqueoldgico y documental del Estado Plurinacional
de Bolivia.

OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de gestion documental para la Unidad de Arqueologia y
Museos, dependiente del Ministerio de Culturas y Turismo para efectivizar la
recuperacion de la informacion y contribuir de esta manera, al desarrollo de la
arqueologica boliviana por medio de la prestacion de servicios de informacion
eficientes.

ESTRATEGIAS

ESTRATEGIA 1

ESTRATEGIA 2

Disefio e implementacién de un modelo
de base de datos para la descripcion
archivistica en la Unidad de
Arqueologia y Museos.

Fortalecimiento institucional (recursos
humanos) en el manejo y
administracion de los documentos.

RESULTADOS ESPERADOS 1

RESULTADOS ESPERADOS 2

Situacibn de los archivos y la
documentacion analizada en la Unidad
de Argueologia y Museos.

Contratacion de expertos para la

capacitacion a funcionarios.

Se ha implementado el Sistema de
Gestion Documental.

Funcionarios capacitados en el manejo
y administracion de documentos.

Se utiliza la base de datos para la
descripcion de los documentos.
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ESTRATEGIA 1

Disefio e implementacion de un modelo de base de datos para la descripcion
archivistica en la Unidad de Arqueologia y Museos.

ACTIVIDADES 1

RESUMEN INDICADORES MEDIOS DE
NARRATIVO VERFICABLES VERIFICACION SPRUESeE

1. Elaboracién de | Disefio de | Tres tipos de | Compromiso del

las encuestas. encuestas encuestas personal para
terminadas. impresas. cooperar con la
realizacion del

proyecto.

2. Estructuraciéon de | Modelo de | Formato de | Compromiso del
las entrevistas. entrevistas entrevista personal para

definidas. impresa. cooperar con la
realizacion del
proyecto.

3. Aplicacion de las | Encuestas y | Encuestas Compromiso del
entrevistas Y | entrevistas llenadas y personal para
encuestas. realizadas. apuntes de cooperar con la

entrevistas. realizacion del
proyecto.

4. Aplicacion de la | Recorrido por los | Apuntes de las | Compromiso del
guia _ de | ambientes y | observaciones. personal para
observacion — en | yerificacion de la cooperar con la
los . distintos documentacion realizacion del
ambientes y a la .
documentacion realizada. proyecto.

existente.

5. Evaluacion de

los datos.

Diagnostico del
archivo y de la
Unidad realizada.

Informe FODA

impreso.

del
para
con la
del

Compromiso
personal
cooperar
realizacion
proyecto.

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON

71



PROYECTO DE GRADO:

“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE
FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

ESTRATEGIA 1

Disefio e implementacion de un modelo de base de datos para la descripcion
archivistica en la Unidad de Arqueologia y Museos.

ACTIVIDADES 2

RESUMEN INDICADORES MEDIOS DE
NARRATIVO VERFICABLES | VERIFICACION SCPUESEE

1. Identificar la | Tipos Cuadro de series | Compromiso del

naturaleza, funcion | documentales | documentales. personal por llevar a

y el tipo de|jgentficados. cabo los nuevos

documentos. objetivos.

2. Ordenar la | Documentacion | Cuadro de series | Compromiso del

documentacion  de | ordenada. documentales. personal por llevar a

acuerdo a la cabo los nuevos

tipologia existente. objetivos.

3. Elaborar el | Modelo de | Cuadro de | Compromiso del

cuadro de | disefio del | clasificacién personal por llevar a

clasificacion. Cuadro de | Organico- cabo los nuevos

clasificacion Funcional. objetivos.
establecido

4. Disefio y | Modelo de Base | Informes  finales | Compromiso del
elaboracion  de | de datos | de disefio de la | personal por llevar a
una estructura de | g|ahorado. base de datos. cabo los nuevos
la base de datos. objetivos.

5. Aplicacion de la | Centralizacion Funcionamiento Compromiso del
base de datos | de la | del sistema en | personal por llevar a
para - l2 | informacién en | red. cabo los nuevos
descripcion la base de objetivos.
documental.

datos.

6. Elaborar el Manual de | Resolucion Compromiso del
manua! d_e procedimientos | administrativa de | personal por llevar a
procedimientos. | gjaporado. aprobacion  del | cabo los  nuevos

manual. objetivos.
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ESTRATEGIA 1

Disefio e implementacion de un modelo de base de datos para la descripcion
archivistica en la Unidad de Arqueologia y Museos.

ACTIVIDADES 3

RESUMEN INDICADORES MEDIOS DE

NARRATIVO VERFICABLES VERIFICACION SUPIESTORE
1. Adecuar Ambientes Informes de | Se cuenta con
ambientes  del | preparados para | entrega del | presupuesto.
archivo. almacenar la | ambiente de
documentacion. | archivo
refaccionado.
2. Adquisicion de | Entrega de | Formularios de | Se cuenta con
mobiliario. estanterias por la | entrega e informes | presupuesto.
Unidad de | de conformidad.
activos Fijos.

3. Etiguetado de la | Documentacion Impresiones  de | Se cuenta con
documentacion. | etiquetada segun | etiquetas y | presupuesto.

los cuadros de | documentacion

clasificacion. identificadas.

4. Colocado de la | Documentacion Acceso a la | Se cuenta con

documentacion | ubicada en el | documentacion. presupuesto.
en la estanteria. lugar que le

corresponde.
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ESTRATEGIA 2

Fortalecimiento institucional (recursos humanos) en el manejo y
administracion de los documentos.

RESUMEN
NARRATIVO

INDICADORES
VERFICABLES

MEDIOS DE
VERIFICACION

SUPUESTOS

FIN:

Satisfacer
necesidades de
informacion de los
usuarios interno y/o
externos de la Unidad

las

Usuarios
satisfechos con
sus demandas de
informacion.

de
de

Registros
entrega
documentacion
segun los plazos
establecidos.

Apoyo de las
autoridades segun
legislacién

boliviana para la
conservacion de la

2.- Asignacioén de

Designacion de

Memorandums de

de Arqueologia vy documentacién y
Museos. Su acceso.
PROPOSITO 15 funcionarios de | Informe final del | Existe el
Fortalecimiento la  Unidad de | capacitador. compromiso y la
institucional (recursos | Arqueologia voluntad del
humanos) en el | capacitados. personal y las
manejo y autoridades para
administracién de los mejorar el manejo
documentos. de la
documentacion.

PRODUCTOS
(Objetivos
especificos)
1.- Contratacion de | Profesional Contrato firmado, | Se  cuenta con
un profesional para la contratado y | registro de | presupuesto para
realizacién de  un | Curso-taller asistencia e | la contratacion.
curso- taller sobre | [SZad0 informes finales.

_ satisfactoriamente.
gestion de
documentos.

Se cuenta con el

personal de apoyo tres personas para | designacion. apoyo de |las
para el archivo. ayudar a llevar a autoridades.
cabo el proyecto.
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ESTRATEGIA 2

Fortalecimiento institucional (recursos humanos) en el manejo y
administracion de los documentos.

ACTIVIDAD 1
RESUMEN INDICADORES MEDIOS DE
NARRATIVO VERFICABLES VERIFICACION SLIPLIESTERE
1. Convocatoria Lanzamiento de | Prensa escrita. Se cuenta con
para la | la convocatoria. presupuesto para

contratacion.

la contratacion.

2. Evaluaciéon vy | Evaluacion y | Formularios de | Se cuenta con
seleccion  del | seleccién evaluacién e | presupuesto para
experto. realizada. Infformes  de la | la contratacion.

seleccion y
evaluacion.

3. Contratacion. Capacitador Documento del | Se cuenta con

contratado. contrato firmado. presupuesto para
la contratacion.

4. Desarrollo de la | Taller  tedrico | Informe final de la | Se cuenta con
Capitacion  al | practico sobre | capacitacion. presupuesto para
personal. gestion de la| _ la contratacion.

informacion Lista de asistentes.
con duracion de P icul
un mes. rograma curricular.
Evaluaciones.
ACTIVIDAD 2
RESUMEN INDICADORES MEDIOS DE
NARRATIVO VERFICABLES VERIFICACION SLPESSIEE

1. Solicitud de | Solicitud Comunicado Interno. | Se cuenta con el

pedido de apoyo | realizada | apoyo de las

de personal. Nota de justificacion. | 5 toridades.

2. Designacion
de personal de
apoyo (eventual).

Tres servidores
publicos
designados.

Memorandums.

Se cuenta con el
apoyo de las
autoridades.

3. Coordinacion y

Personal

Instrucciones

Se cuenta con el

capacitacién  del | designado para | mediante apoyo de las
nuevo personal. | cymplir tareas. | Comunicado Interno. | autoridades.
MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON

75



PROYECTO DE GRADO:

“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE
FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

4.5 PRESUPUESTO

PRECIO COSTO
ITEM CONCEPTO CANTIDAD UNITARIO TOTAL
(Bs) (Bs)

MATERIAL DE ESCRITORIO

1 | papel Bond 10 paquetes |27 270

2 | Folder (carpetillas) OTRR EX 150

3 | Pestafias sefalizadoras | 200 cajas 0.5 100

4 | Boligrafos 1docena | 0.95 11.4

5 |Lapices 1docena | 0.95 11.4

6 [Mmarcadores 1 docena 2.70 32.4

7 |Estiletes 6 unidades | 5 30

8 |Tijeras 6 unidades | 15 90

9 |Perforadora 6 unidades | 25 150

10 |Archivadores de (100 21 2100
Palanca unidades

11 |pita de amarre 10 unidades | 2.50 25

12 Pegamento en barra 10 unidades | 10 100

13 |cajas de archivo ﬁ(r)li%a des |25 5000
EQUIPO Y MOBILIARIO

14 |Estantes 6 unidades | 890 4800

15 | Computadoras 2 equipos 5000 10000
RECURSOS HUMANOS

16 | Capacitador 1 5000 5000

17 |Auxiliares 3 2700 81000
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4.6 CRONOGRAMA

ACTIVIDAD FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SPT |OCT | NOV | DIC

Diagnostico

Identificacion

de documentos

Ordenacion

Clasificacion

Elaboracion

Base de datos

Implementacion

base de Datos

Almacenamiento

Curso-Taller

4.7 EVALUACION DE LOS RESULTADOS DEL PROYECTO

La evaluacion del proyecto se lo realizara en base al cumplimiento de los
objetivos sefialados para cada una de las estrategias:
e Realizacion del diagnéstico y la evaluacion de los registros, archivos y
la plataforma tecnoldgica.

e Diseflo e implementacion del Sistema de Gestion Documental.

e El cumplimiento de la capacitacion al personal en temas de gestion

documental.
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Cuyos indicadores seran

e EI Sistema de Gestion Documental y el uso de la base de datos de la
Unidad de Arqueologia y Museos, facilita a los funcionarios el registro

y acceso a la documentacion.

e Los funcionarios aplican los conocimientos impartidos sobre gestion

documental para la debida conservacion del documento.

Pero para evaluar el verdadero impacto de proyecto, se deberan identificar
los cambios reales cuando se haya concluido y aplicado el proyecto, el
avance a un cambio sera pausado, dénde la evaluacion del impacto se vera
con la satisfaccion del usuario ante sus necesidades de informacion, el
acceso oportuno a la informacién y la disminucion del riesgo de pérdida de la

documentacion serd el resultado esperado.
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PROPUESTA TECNICA

La definicion, estructuracion y desarrollo de un sistema de gestion
documental, permitira la eliminacion de dificultades y contratiempos durante
el tratamiento de la documentacion, pero sobre todo, facilitard el acceso a la
informacion al usuario interno o externo de la Unidad de Arqueologia y
Museos.

Sin dejar de lado, lo que la legislacion boliviana indica sobre procedimientos
archivisticos, las directrices 0 guias aplicadas para la realizaciébn de la
presente propuesta, han sido tomadas de las normas internacionales para

archivos:

* Norma ISO 15489 Records Management.

* Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G).

5.1 PASOS A CONSIDERAR PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

Una vez realizado el diagnéstico en la

Unidad de Arqueologia y Museos y IDENTIFICACION DE SERIES
|

CUADROS DE CLASIFICACION

|
elementos y de relaciones entre ellos, ORDENACION FISICA

teniendo en claro, que un sistema® de

gestion documental, es el conjunto de

disefiados con el objetivo de normalizar, [
RECUPERACION

|
INSTALACION

produccion, recepcion, circulacion, l

controlar y coordinar todos los procesos

y actividades que inciden en la

almacenamiento, organizacion, NORMAS

conservacion,  disposicion  final vy

! Conjunto de partes queinteractdian entres si con una misma finalidad.
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accesibilidad de los documentos generados en el transcurso de la actividad

de una organizacion, se realizaron los siguientes pasos:

5.1.1.- Identificacion de series documentales: Cada actividad
administrativa® se plasma en documentos de acuerdo a sus objetivos y
funciones; cuando estos documentos estan regulados por una norma,
tienen un formato y soporte homogéneo, entonces se habla de tipos
documentales®, al conjunto de estos documentos, resultado de una
misma actividad se los denomina series documentales®. Una buena
organizacibn de un archivo soélo es posible si se identifican

correctamente las series.

5.1.2.- Cuadros de Clasificacion, una vez identificadas las series,
debemos estructurar ese conjunto de documentos siguiendo un orden
jerarquico y de acuerdo con un criterio, con el fin de ponerlo por escrito
y elaborar asi, un Cuadro de Clasificacién® que servira de pauta para la

organizacién del archivo.

5.1.3.- Ordenacion Fisica, conviene destacar que en un archivo de
oficina la ordenacién® y la instalacién son etapas que se superponen y
gue a su vez estan estrechamente relacionadas con los sistemas de
recuperacion de los documentos y de la informacion. Por tanto, la

ordenacion debe contemplar dos aspectos:

2 Conjunto de acciones regladas por |as normas de procedimiento y llevadas acabo por una oficina de la Administracion.

% Unidad documental producida por un organismo en e desarrollo de una actividad concreta, regulada por una norma
preestableciday cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

4 Conjunto de documentos producidos por un sujeto en e desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la
mismanorma juridica y/o de procedimiento.

® Es la operacion intelectual que consiste en el establecimiento de |as categorias y grupos que reflgjan la estructura orgénica y/o
funcional del fondo (Diccionario de Terminologia Archivistica).

€ Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden
establ ecida de antemano.
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Orden establecido por el cuadro de clasificacion, se basa en el
cuadro de clasificacion, las carpetas de archivo se disponen en
estanterias o archivadores siguiendo el orden marcado por éste,
podemos decir que el archivo esta ordenado fisicamente, para ello

es imprescindible que el cuadro de Clasificacion esté codificado.

Ordenacion de las unidades documentales que forman la serie,
hay que tener en cuenta que en la ordenacién de las series se
suelen superponer dos niveles de ordenacién. Ordenar la
correspondencia por asuntos o por procedencia, pero dentro de
estos grupos los documentos tendran que llevar otro orden, por

ejemplo cronologico.

*En el primer nivel se elige uno de los elementos que se
encuentran en el contenido informativo del documento (fecha,

asunto, el lugar donde se hizo o de donde procede, etc.).

« El segundo nivel, es una ordenacion natural que no requiere un
plan de ordenacion determinado con un ejercicio intelectual
previo. Los documentos se ordenan siguiendo el orden natural

de su creacion (ordenacién cronoldgica o alfabética).

5.1.4.- Recuperacion, todas las oficinas tienen cuatro necesidades
importantes en relacion con los documentos. a) Saber cémo archivar
b) Controlar en donde se encuentran c¢) Conocer en qué fase de la
tramitaciébn esta un expediente y d) Obtener con rapidez un dato
requerido. Los tres ultimos incisos, se dan con la elaboracion de
instrumentos de recuperacion (libros, fichas, formularios) denominamos

a todos aquellos documentos elaborados en una oficina con el fin de

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON

81



“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE

PROYECTO DE GRADO: FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

obtener una répida informacion del contenido y la localizacion de los

documentos.

La recuperacion de la informacion permite conocer si ha habido el
ingreso de documentos a una oficina, en dénde esta archivado, o en
qué fase del tramite se encuentra, por lo general se lo realiza por medio
de la utilizacion de libros de entradas y salidas, libros de control y

seguimiento de expedientes.

La recuperacion automatizada, consiste en elaborar una serie de
indices mediante la introduccion de los datos en un ordenador,
utilizando para ello una ficha de captura o captacién de los datos,
disefiada en un programa de ordenador previo o confeccionado a partir
de un programa que lo permita.

5.1.5-. Instalacion, este paso constituye en la eleccion de un adecuado
tipo de material o mobiliario que pueda contribuir al éxito o fracaso del
sistema de gestién documental. Antes de adquirir el equipamiento para
archivo hay que considerar los siguientes factores:

« El tipo de documentos
« Lafrecuencia de uso
» El volumen documental de archivo
Y las condiciones que se deben considerar son:

Accesibilidad, tiene que ser comodo y rapido.

Rapida identificacién del contenido, deben tener un espacio en

donde poder describir los documentos archivados.
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Extensibilidad. El mobiliario tiene que estar pensado para aceptar

un posible crecimiento del archivo.

Buena conservacion del documento, evitando el uso de
carpetas de material muy rigido con perfiles o pinzas que puedan

dafar el papel

Relacién entre la calidad y el precio, aunque debe primar la
funcionalidad, no se debe olvidar el impacto sicolégico positivo

gue un aspecto agradable ejerce sobre el personal que lo utiliza.

5.1.6.- Normas, para cumplir con el objetivo es imprescindible elaborar
Normas de Archivo que sirvan como guia y como documento de
consulta ante las dudas que puedan ir surgiendo. Las Normas deberan
recoger todos los aspectos relacionados con el funcionamiento del
archivo y con los documentos tramitados. Los aspectos a abordar van
desde la organizacion misma del archivo y el expurgo de los

documentos hasta su conservacion y acceso.

5.2 ETAPAS DEL PROYECTO

El proyecto se estructur6 en dos partes: la primera etapa consta de la
elaboracion del diagnostico y los resultados; la segunda parte contiene la

propuesta de solucion al problema que se llego a identificar.
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5.2.1 ETAPA UNO - DIAGNOSTICO

Los instrumentos utilizados para la realizacion del diagndstico institucional y
del archivo fueron tres encuestas y la observacién’ directa de los hechos
mediante una guia predefinida para el caso, ademas se realiz6 la respectiva
revisibon de la documentacion e informacion referida a las funciones,

organigramas y objetivos de la institucion.

La primera encuesta fue dirigida al Jefe de Unidad de Arqueologia y
Museos cuyo objetivo, ademas de obtener informacion de la institucion, fue
conocer el interés o impacto de la gestion documental para el cumplimiento
de las funciones dentro la institucion. Las respuestas nos hacen dar cuenta
de su importancia y el interés del ejecutivo por contar con un archivo

debidamente ordenado y sobre todo accesible.

El personal técnico de la unidad, fueron los que respondieron la segunda
encuesta, quienes son los que mas recurren a la informacion contendia en
el fondo documental de la UDAM. Los resultados los desglosaremos mas

adelante.

La tercera encuesta, fue disefiada para los encargados de los archivos,
directos responsables de los documentos, cuyos datos, junto a los resultados
de la primera encuesta, lograron obtener los resultados del diagnostico que

ya fueron explicados en el anterior capitulo.

A continuacion detallamos los resultados de la segunda encuesta, pues

hacen notar las caracteristicas de la organizacion documental.

" “Consiste en el registro sistematico, valido y confiable de comportamiento o conducta manifiesta”. R. Herndndez. Metodologia
delainvestigacién, 1998, pag. 309.
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5.2.1.1 Analisis de resultados de la encuesta N° 2

GRAFICO 1

Al momento de realizar las
SEXO

entrevistas, se pudo constatar que

40% del total del personal de la UDAM,

Mujeres

60 % el 40% son mujeres y 60% son

Hombres
hombres. (Graf. 1)

9 Hombres — 6 Mujeres

FUENTE: Elaboracién propia CUADRO 1
PROFESION
Segun los datos del cuadro 1, de las 15 PROFESION CANTIDAD
personas que trabajan en la UDAM, seis (6) Arquedlogos 6
. ., p Universitario 4
tienen la profesion de arquedlogos, cuatro (4) — -
Bibliotecélogo 1
son universitarios que cursan dicha carrera. Arquitectos 1
Dos dicen no tener profesion alguna y existe la Chofer 1
. - . No ti 2
presencia de un bibliotecélogo. o tene
Total 15

FUENTE: Elaboracién propia

CUADRO 2 _
CARGO QUE OCUPA El cuadro 2 nos muestra, que seis (6) de
CARGO CANTIDAD ellos tiene el cargo de técnico, siendo la
Jefe/responsables 4 mayoria y los que recurren mayormente a
Técnico 6 . . ., .
— los servicios de informacién del archivo.
Auxiliar 5
Total 15

FUENTE: Elaboracién propia
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Sobre la asistencia al archivo (Graf.2), se ve que un 40% del personal, asiste
por lo menos 2 veces por semana, un 20% todos los dias, y el 13% una vez

la semana o al mes, al igual que un 13% que no recurre al archivo.

GRAFICO 2
ASISTENCIA AL ARCHIVO
AN %
40 -~
35 -
30 -
20 A 3% 13;3% 13;3%
15 +
10 -
5 -
0 T L] L] L] T
No asiste cadadia 2 veces 1veces 1vezpor
por por mes
semana semana
FUENTE: Elaboracién propia
En el siguiente gréafico (Graf. 3), segln GRAFICO 3
la opinién de los encuestados, un 53.3 ORGANIZACION DEL ARCHIVO

% indica que el archivo estd mal
organizado. El 46.6% dice que la
organizacibn es regular y ninguno

menciono que estaba bien organizada.

FUENTE: Elaboracién propia
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GRAFICO 4 .
El tiempo de espera, al momento de

TIEMPO DE ESPERA obtener una respuesta a una solicitud
de informacién, segun el grafico 4,
vemos que dos tercios del personal
opinan que el tiempo de espera no es
pertinente. Esto implica que existe un

excesivo retraso en obtener una

respuesta.

FUENTE: Elaboracién propia

CUADRO 3
Sobre la situacion, de si la documentacion DOCUMENTACION COMPLETA
. . DOCUMENTACION
solicitada es completa o no, un 80% afirma COMPLETA
que si, el 20% restante opina lo contrario si 80%
(Cuadro 3). no 20%
Total | 100%

FUENTE: Elaboracién propia

FIGURA1
La encuesta, en la pregunta 7, consulté si el NORMATIVA DE PRESTAMO
archivo contaba con un reglamento referido NO EXISTE
. NORMATIVA
al préstamo de documentos, el 100% de los 100%

encuestados afirmo6 que NO (Fig. 1).
FUENTE: Elaboracion propia
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FIGURA 2
REORGANIZACION DEL ARCHIVO

g Se requiere méas espacio

REORGANIZACION

100% Serfamas accesible

Existe mucha humedad

FUENTE: Elaboracion propia

En la pregunta 8, que
si era necesario
reorganizar el archivo,
del mismo modo que
en la anterior, de forma
unanime todos los

encuestados opinan

que Sl se deberia reorganizar, arguyendo diferentes motivos, y el mas

resaltante es “porque asi seria mas accesible” (Fig. 2).

Al consultar, si una base

FIGURA 3

de datos ayudaria a BASE DE DATOS

mejorar el acceso a la | PASEDEDATOS

documentacion, el 80% 80% 20%
S NO

de los encuestados opina

| AYUDARIA |

que si, asegurando que

es necesario

Es necesario modernizarse

Por la accesibilidad

Seriaigual, sino se organiza

FUENTE: Elaboracion propia

modernizarse y al mismo tiempo permitira una mejor accesibilidad de la

informacion. Un 20% no esta de acuerdo ni en desacuerdo, afirma que seria

igual si el archivo esta desorganizado o no (Fig. 3).

Para terminar, se pidi6 a los encuestados, hacer
una relacion de las falencias del archivo, la

figura 4 muestra las mas relevantes.

FIGURA 4
FALENCIASDEL ARCHIVO

FALENCIAS

Existe Humedad
Mala organizacion
Malos ambientes
Espacio reducido

Extravio de documentos
Poco accesible

FUENTE: Elaboracion propia
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5.2.2 ETAPA DOS — ACCIONES PARA MEJORAR LA SITUACION

5.2.2.1.- Identificacion de Fondos y Series Documentales
La informacién recogida por las encuestas y la observacion, nos permitieron

identificar los subfondos:

SUB-FONDO | GESTION | CENTRAL
UDAM 8 m.l. 71.69m.l.
MUNARQ 5m.l. 14.5m.l.
TOTAL| 13 m.l. 86.19m.l.

El tipo documental identificado, serd la base para la construccion de
herramientas de operacion del Sistema de Gestion de Archivos, como son el

Cuadro de Clasificacion y la Tabla de Retencién Documental.

SERIE
DOCUMENTAL

TIPOS
DOCUMENTAL

METROS
LINEALES

Documentacion
Corriente

Correspondencia
Invitaciones
Solicitudes
Asistencia Técnica
Permisos
Informes de
actividades
Informes
Administrativos
Balances
Descargos
Circulares
Proveidos
Instrucciones del
Ministro
Comunicados
Memorandums
Resoluciones
POAS

45

Proyectos

Autorizaciones
Informes Técnicos
Informes de
Prospeccion

39

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON

89



“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE

PROYECTO DE GRADO: FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

Informes Finales
Fiscalizacion
Perfiles de Proyecto
Memorandum
Resoluciones
Convenios
Contratos

Actas

Recortes de 0.99
periddico
Fotografias 1.20
TOTAL 86.19

5.2.2.2.- Clasificacion documental

La clasificacion documental propuesta, esta diseflada mediante una
estructura organica-funcional, que le permita al archivista identificar los
documentos, siguiendo la jerarquia y relacion que existe entre éstos, la
oficina productora y la serie documental. A los responsables de los archivos
de gestion, les brinda una visién panoramica de todos los documentos que

custodia la unidad administrativa.

UNIDAD DE
ARQUEOLOGIA Y
MLUISFOS
[
UDAM MUNARQ
v v v
CORRESPONDENCIA PROYECTOS CORRESPONDENCIA
INFORMES DE
DESCARGO

Aplicando el cuadro de clasificacibn se puede agrupar de manera

independiente la documentacion financiera contable, técnica, administrativa.
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El cuadro de clasificacion que se propone implementar es el siguiente,

tomando en cuenta que el codigo asignado a la institucion fue extraida de la

clasificacion que le establece el Presupuesto General de la Nacion.

CODIGO UNIDAD ORGANIZACIONAL:

528

52-0100
52-0200
52-0210
52-0220
52-0221
52-0222

52-0223

52-0223

52-0223

MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO.
VICEMINISTERIO DE DESCOLONIZACION

VICEMINISTERIO DE INTERCULTURALIDAD

DIRECCION GENERAL DE PROMOCION CULTURAL Y ARTISTICA
DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL

UNIDAD DE PATRIMONIO INMATERIAL

UNIDAD DE MONUMENTOS Y SITIOS HISTORICOS Y BIENES
CULTURALES )
UNIDAD DE ARQUEOLOGIA'Y MUSEOS

100=Corriente
110=Notas Generales
111 Recibida
112 Emitida
120=Invitaciones
121=Cursos
122=Eventos
130=Solicitudes
131=Ingreso al Museo
132=Asistencia Técnica
133=Permisos
140=Informes
141=Informes Trimestrales
142=Informes Anuales
143=Informes Administrativos
150=Notas Internas
151=Circulares
152=Proveidos
153=Instrucciones del Ministro
154=Comunicados
160=Memorandums
170=Resoluciones
180=Convenios
190=POAS
200=Asunto (proyecto)
210=Chuquisaca
211=Autorizaciones

8 Cadigo institucional asignado segun codificacion establecida en € Presupuesto General de la Nacion 2013
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212=Informes
212.1 Técnico
212.2 Prospeccién
212.3 Final
213=Fiscalizacion
214=Perfil de Proyecto
215=Memorandum
216=Resoluciones
217=Notas
220=La Paz
230=Cochabamba
240=0Oruro
250=Potosi
260=Tarija
270=Santa Cruz
280=Beni
290=Pando

52-0300 VICEMINISTERIO DE TURISMO

5.2.2.3.- Ordenacion documental

Una vez que un documento recibido o producido por una unidad
administrativa ha sido clasificado, se ha de llevar a cabo el proceso de la
ordenacion fisica (ordenarlo dentro de la carpeta correspondiente) para

facilitar su rapida localizacion.

Ordenacioén interna de los documentos:

Orden cronoldgico: Es el criterio habitual de ordenacion. Siguiendo esta
practica administrativa, los documentos se ordenaran en las carpetas
de forma que el documento mas antiguo quede en la parte inferior y el
mas reciente en la parte superior. No obstante, en el caso que la
documentacion, cese su actividad administrativa y pase a archivo
central, se podra optar por la ordenacién inversa. De acuerdo con las
caracteristicas de la documentacion, se aplicaran criterios de

ordenacion numeérica o alfabética.
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En expedientes complejos como los proyectos que llevan afios en
concluir, puede ser util agrupar los documentos por conceptos en
subcarpetas siguiendo un orden cronologico, que a sSu vez se
introducen dentro de la carpeta del expediente y se enumeran como Si

fuera un volumen.

Los documentos en soporte diferente al papel (ejemplo: fotografias,
videos, disquetes, etc.) que pertenezcan a un determinado expediente,
se separan fisicamente de éste, y se dejar4 constancia dentro del

expediente la relacion de los mismos con los datos de su localizacion.

e Orden cronoldgico y alfabético: Correspondencia.

e Orden alfabético: Expedientes personales: nombres de personas

fisicas.

e Orden numérico: Memorandums y Autorizaciones.

Ordenacién de las series documentales

Se establecera el método de ordenacion que para cada caso resulte
mas coémodo y logico para la localizacion y recuperacion de los

documentos en sus carpetas, archivadores o estantes.

La serie documental de proyectos estara ordenada primero por orden
geografico, seguido por un orden del tipo documental y cronoldgico:
Autorizaciones, informes, fiscalizaciones, perfiles, memorandums,

resoluciones, convenios y notas referidas al caso.
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5.2.2.4.- Recuperacion - Descripcion documental

La descripcion documental es uno de los procesos mas importantes, permite
la elaboracién de instrumentos de informacion y de control que facilitan el

conocimiento y consulta de los documentos para asentar las bases para la

difusion y acceso a la informacion.

La descripcion documental es un proceso que aun no se ha normalizado, por
lo que se propone la aplicacion de algunos campos de la Norma ISAD (G).

Los campos considerados para el presente proyecto, se concentran en cinco

tablas detalladas a continuacion:

TABLA DOCUMENTOS
TIPO DE
No. CAMPOS et
1 | NUmero de registro Autonumeérico
2 |Cddigo Texto
3 |Fondo Texto
4 | Sub-Fondo Texto
5 |Secciéon Texto
6 |Sub-seccion Texto
7 | Serie Texto
8 |Departamento Texto
9 |Provincia Texto
10 |Lugar/sitio Texto
11 | Asunto/proyecto Texto
12 |Tipo documental Texto
13 | NUmero/cite Texto
14 |Fecha Fecha
15 | Remitente/responsable | Texto
16 | Unidad/Institucion Texto
17 |Fojas Texto
18 |Descripcion Texto
19 | Anexos Texto
20 | Observaciones Texto
21 |Unidad de Instalacion | Texto
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TABLA PRESTAMOS
TIPO DE
No. CAMPOS CAMPO
1 | Numero de Préstamo | Autonumerico
2 | Tipo documental Texto
3 |Asunto Texto
4 |Fecha de préstamo |Fecha
5 |Fecha de devolucion |Fecha
Nombre del
6 solicitante Texto
6 Unidad a la que Texto
pertenece
Estado de la
[ documentacion Texto
8 | Observaciones Texto
TABLA PERIODICOS
TIPO DE
No. CAMPOS CAMPO
1 |Numero de registro AutonUmérico
2 |Titulo de la Noticia Texto
3 | Departamento Texto
4 | Provincia Texto
5 | Lugar/sitio Texto
6 | Asunto/Proyecto Texto
7 | Descripcion Texto
8 | Nombre del Peridédico |Texto
9 |Editor/Responsable Texto
10 |Fecha Fecha
11 |Foto Contenedor
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TABLA TRANSFERENCIAS
TIPO DE
No CAMPOS CAMPO
1 Numero de_ Autonumeérico
transferencia
2 | Serie documental Texto
3 | Titulo Texto
4 | Codigo Texto
5 |Nombre del Archivo Texto
6 | Nombre de la Unidad Texto
7 | pertenece Texto
8 |Numero de item Numeérico
9 | Detalle Texto
10 |Fechas extremas Texto
11 | Unidad de instalacion Texto
12 | Cantidad Texto
13 | Observaciones Texto
14 | Total metros lineales Texto
15 | Fecha de Transferencia |Fecha
16 | Responsable - Texto
recepcion
17 | Responsable - entrega | Texto

TABLA FOTOGRAFIAS

TIPO DE
CAMPOS CAMPO
Numero de registro Autonumerico
Titulo de la fotografia | Texto
Asunto/proyecto Texto
Tamafio Texto
Color Texto
Estado Texto
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5.2.2.4.1 Base de datos en “FILEMARKER?”

Tomando en cuenta la ISO 23081, la cual nos da pautas para la eleccién del
software, se eligi6 como plataforma de trabajo para la descripcidon
documental el programa Filemarker, la cual reune las siguientes

caracteristicas:

e Posee herramientas de desarrollo y capacidad de almacenamiento.

e Es flexible a cambios, conversion y migraciones, segun sean los
requerimientos.

e Brinda seguridad en su acceso, restricciones, copias de seguridad y

acceso via red.

FileMaker Pro es un software de base de datos potente y de facil manejo,
administra sin esfuerzo toda su informacion en Windows, Mac y la Web,

permite:

e Crear bases de datos personalizadas
e Elaborar informes

e Publicar datos en la Web (si asi se lo requiere)

PANEL PRINCIPAL DEL SISTEMA

descripcion de documentos
MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO
p resenta |as SlgU |enteS SISTEMA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

DESPACHO

La base de datos disefiada para la

caracteristicas, tomando en cuenta,
YICEMIMISTERIOS

la intencién de quererla aplicar en

DESCOLONIZACICN INTERCULTURALIDAD TURISMO

todo el ministerio, se la disefio con %

una entrada principal: |
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La cual contiene iconos de acceso a las diferentes unidades del Ministerio de
Culturas y Turismo, vale decir, cada icono nos lleva a otra vista que nos
permite elegir la unidad correspondiente en el cual el documento sera

descrito.

Despacho: Contiene las  dependencias subalternas directas al

Ministerio.

Viceministerios: Segun el organigrama institucional, son tres:
Descolonizacion, Interculturalidad y Turismo, al presionar el icono
correspondiente, se activa una ventana que muestra sus direcciones y

unidades.

Nota: Para fines del proyecto, nos enfocaremos en los iconos que nos llevan
a la Unidad de Arqueologia y Museos. Por lo cual en la ventana principal,
presionamos el icono interculturalidad, y aparece la siguiente pantalla:

B La nueva vista muestra las dos direcciones
MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO H o H H
TR DR CATIRS Y del Viceministerio de Interculturalidad, con
VICEMINISTERIO DE INTERCULTURALIDAD

PROMOCION CULTURAL Y ARTISTICA PATRIMONIO CULTURAL Sus reSpeCtIvaS unldades y/O Secretarias!
TR T e segun su estructura organizacional. Como
EVENTOS ARTISTICCOS SITIOS HISTORICOS .
o0 ML QuE0L0Gin ya se lo menciono, hasta aqui, es un breve
] X
I ciemplo de que el modelo de base de

datos, puede ser utilizado por todas las unidades del Ministerio de Culturas y
Turismo, con la generacion respectiva de fichas o registros que deben ser de

acuerdo a las funciones propias de cada unidad.
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Ahora, si seleccionamos la opcion ARQUEOLOGIA, e ingresamos al
proceso de descripcion documental del fondo existente en la Unidad de

Arqueologia y Museos.

{{g}} UHISTERLD DE CULTURAS 1 TLRTSIO @ En la pantalla se presenta cuatro opciones
SISTEMA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS . .
LNIDAD DE ARGUEDLOGHA Y MUSEOS de trabajo, el registro documental,
=S LSS transferencias, préstamos y busquedas.
PRESTAMOS BUSQUEDAS
|4 X

Al presionar el icono REGISTRO, nos permite seleccionar tres tipos de

descripcidon: documentos, archivo hemerografico y archivo fotografico.

MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO
SISTEM# DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

UNIDAD DE ARQUEOLOGIA Y MUSECS

DOCUMENTOS

ARCHIVO ARCHIVO
HEMEROGRAFICO FOTOGRAFICO

| X

Partimos por explicar, la opcién Archivo hemerogréfico.

<3 Presenta nueve campos para la descripcion
T de un articulo periodistico, se afiade un
campo contenedor para la guarda de una
S o imagen digital del articulo descrito.
- X
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La ficha del archivo fotografico, se presenta de la siguiente manera:

— Al presionar el icono archivo fotogréafico, se
MINISTERIO DE CULTURAS ¥ TURISMO
UNIDAD DE ARQUEDLOGIA Y MUSEDS

REGISTRO DE FOTOS

abre una nueva vista en la cual se

T encuentran seis campos para describir una

Tamario

Calor

fotografia.

Estadn

Fecha

|4 X

Ahora, describimos las caracteristicas, de la ficha de registro de

documentos, motivo de este proyecto. Se divide en tres partes o sectores:

PANEL PARA REGISTRO DE DOCUMENTOS En el primer sector, situado en la

IAIDAD DE ARQUEDLOGIA ¥ MuSers “ parte superior de la pantalla, nos

REGISTRO DE DOCUMENTODS

encontramos con lo que

Fondo | Ministerio de Culturas y Turismo Sub-fondo | Wiceministerio de Descolonizacidn
Secridn | Promoridn Cultural y Artistica Sub-seccion | arqueciogia v Museos pOd riamaos d enominar

| Doc. Coriente | Proyecto Serie | Corriente

pertenencia del documento. En
Departamentn | Pando Asunto/Proyecto

Praowincia él Se recogen CampOS

Lugar fsitio Tipo_docurnental | Fiscalizadcn

fundamentales y basicos para

Mimnerojcite| 123

Descripcidn
Fecha identificar en que unidad o
RemitentefResponsable . . .
instancia se estd realizando la
AnExos UnidadInstitudidn A .,
descripcion del documento, esto
Fajas e - -z
permitira establecer su ubicacion
Chsarvacianes . .
por medio de la generaciéon del
Unidad de instalacidn Cadign | 52-223 |- | 293
: codigo respectivo.
|4 X

En la parte central de la ficha, agrupados por medio de una pestafia, de
acuerdo al tipo documental, estan los campos referidos a la descripcion

misma del documento.
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Para la descripcion de la documentacion corriente se tienen establecido los
siguientes campos:

e Tipo documental
NUmero o cite
Fecha

Asunto
Remitente
Unidad/Institucion
Descripcién

Fojas

Anexos

e Observaciones

La documentacion por asunto o proyectos, ademas de contar con los

anteriores campos, se le agregan tres campos:

e Departamento
e Provincia

e Lugar/sitio

Con el objetivo de tener la referencia del lugar especifico del proyecto, y asi

dar una mejor ordenacion a los documentos.

En la parte inferior de la ficha, se encuentran los campos de unidad de
instalacion y cédigo, junto a estos se muestran botones que nos permiten ir a
la pantalla de inicio, retroceder a una instancia previa, seguir adelante y

cerrar el programa.

Debemos aclarar que el campo “codigo” es automatico y se divide en dos
partes, todo de acuerdo al cuadro de clasificacion presentado (anexo), los
primeros cinco digitos corresponden a la identificacion de la unidad que
realiza la descripcion. Los ultimos tres digitos, corresponden al tipo

documental y la ubicacion geografica, para el caso de los proyectos.
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PANEL DE REGISTRO TRANSFERENCIAS En la ventana (fOfmUlariO) se

MINISTERIO DE CULTURAS ¥ TURISMO

B e puede registrar el proceso de
M2 Transferencia

transferencia. El formulario

Serie Docurmental Lrchivo
Titulo Uniclad . . s
. , permite la impresion de
Codigo Direcridn

™ Dele Fechas Envems | Uanadscon [eornded] observssones proceso para la respectiva

firma del documento. EI

formulario también ofrece la

Total metros lineales Fecha

opcion de  guardar el

documento firmado en formato

Responsable Recepcion Responsable Entrega

m «4)» X digital.
|

PANEL DE REGISTRO DE PRESTAMOS El formulario de préstamos’
MINISTERIO DE E:ULTUR&S Y TUR{SMI;I A
e en diez campos
Tipo document Solcitante preestablecidos, permite
Cddigo Uniclad ) ,
e . registrar el préstamo
Fetha de Préstamo G arderes documental que se brinda
Fere e el en el archivo de la Unidad
o, <> X

de Arqueologia y Museos.

|
5.2.2.4.2 Algunas caracteristicas importantes de la Base de Datos

Con el fin de dar seguridad a la base de datos, el programa permite

establecer tres niveles de acceso:

e Administrador: Es la persona que puede realizar cambios de
estructura en la base de datos.

e Usuario: Persona que puede realizar registro, impresiones, informes,
etc.

e Lector: Persona que solo realiza las busquedas y ve la informacién

contenida en la base de datos. No realiza registros.

MIRIAM CALLISAYA RENDO — EVA VERONICA MENDOZA CALDERON 102



PROYECTO DE GRADO:

“ORGANIZACION, DESCRIPCION Y EL USO DEL SOFTWARE
FILEMARKER PARA EL ACCESO A LA INFORMACION”

La Paz
Cochabarnba
Cruro
Potosi
Tarlia departamento).
Santa Cruz
Beni

. Pando

Se puede realizar impresiones y/o informes, seleccionando el o los campos

requeridos. Del mismo modo, las busquedas se las realizan bajo cualquier

criterio (campo).

Los datos almacenados pueden ser importados o exportados de los

formatos:

Los datos también pueden ser

hacer mas facil el registro. (Ej.:

f-‘«rchivns FileMaker [*.fmp12)

Respecto a la introduccién de datos, existe la
ChugLiear 3 posibilidad de generar listas desplegables

para seleccionar una determina opcién y

Tipa: Todos las anchivos [%7)

guardados en formato PDF ya sea Archivos de bexto gepar. par tabul, [* tab;” tt)

drchivos de bexto separ. por comas [* csw” bt

en vista como registroS en MOUO s frchivos de fusion [*.mer]
0| Libros de Excel 95-2004 [* #ls]

tabla o registros en modo Libros d Excel [ a4

Archivos dBaze [ dbf)

Campo

formulario.

Botones: En todas las pantallas o formularios se presentan botones que

permiten un mejor desplazamiento entre formularios, y estos son:

- Pantalla principal ‘

x Cierrael programa b

Pantalla anterior

Pantalla siguiente 0 nuevo registro
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Opcion de Busqueda

Nimero de registros en al conjunto encontrado
Grafico circularl

| Mimaro total de registros en la base de datos

¥ 1 2]l23 r = Y
i F_l & Ercontrsios [Desard.) i i_.J £ g H Et 7 EI.1 Hx John Raina Unido
Regetres Mastrar todos | Muewa registro Ebminar registre Buscar Orden

Presionando el icono busqueda, el programa nos permite realizar:

e Busqueda de registros segun criterios de un campo Unico

e Busqueda de registros segun criterios de diferentes campos

e Busqueda de registros que coincidan con distintos criterios en el
mismo campo

e Busqueda de registros que coincidan con un rango de criterios en el

mismo campo

El programa también nos permite utilizar operadores de busqueda, que
permite reducir las busquedas omitiendo registros y realizar una peticion de
basqueda, modificar y utilizar la nueva busqueda para localizar diferentes

registros.

5.2.2.5 Instrumentos de control

Los instrumentos de control serén creados con la finalidad de controlar todos
los aspectos relacionados con los ingresos y salidas de documentacion, es
decir, todo lo relativo al movimiento de los subfondos documentales, y reunir
de forma organizada la informacién obtenida a través de los estudios de
identificacion y valoracion de las series, evolucion de organismos,

caracteristicas internas y externas de los tipos documentales.

Registro de la documentacion: Instrumento de control cuya principal

funcién consiste en indicar la ubicacién fisica de las unidades de
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instalacién en los depdsitos. Sirve, por lo tanto, para localizar la
documentacion y controlar espacios disponibles en el depdésito.

Registro de transferencias: Registro de las transferencias realizadas
del archivo a la siguiente fase dentro de un sistema archivistico, que
se elaborara con el ejemplar de la lista de transferencia que el archivo

devuelve una vez confrontada por la unidad productora.

Registro de préstamos: Se elaborara una boleta por cada uno de los

préstamos realizados.

5.2.2.6.- Signaturacién y sellado de la documentacion

Terminados los procesos anteriores, se deben asignar a los documentos la
codificacion correspondiente para su rapida identificacion, la misma que
refleje la clasificacion del documento, asi como un sello que identifique que el
documento pertenece a la Unidad de Arqueologia y Museos. Debe contener
los siguientes datos:

a) Cabdigo de la unidad organizacional.

b) Nombre de la unidad organizacional correspondiente.
c) El nombre de la serie documental.

d) El titulo del expediente o asunto.

e) Fechas extremas.
5.2.2.7.- Instalacion - Proceso de Almacenamiento — Depdésitos
Corresponde al conjunto de acciones y medidas que deben considerarse y

establecerse para garantizar un adecuado acceso, uso, mantencién,

proteccion y/o conservacion de los documentos de archivo.
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Entre las actividades asociadas a este proceso se pueden identificar:

a) Seleccion de espacios fisicos: Se debe definir claramente los

espacios de almacenamiento, considerando:

El volumen y tasa de crecimiento de los documentos.

e El uso de los documentos, que determinaran cuales son
los niveles de proteccion adecuados frente a pérdida o
dafio.

e Las caracteristicas fisicas, el peso, la superficie necesaria,
los controles de temperatura y humedad, y los requisitos

especiales de conservacion fisica de cada soporte.

e El equipamiento.

b) Conservacién de los documentos: Es la actividad archivistica
gue consiste en mantener la integridad fisica del soporte y de la
informacion contenida en los documentos, a través de la

implementacion de medidas de preservacién y restauracion.

El ambiente del archivo de la Unidad de Argueologia, debera disponer de un
espacio fisico acondicionado exclusivamente para la custodia de los
documentos. Este espacio debe contar con las medidas necesarias para el

resguardo, conservacion y preservacion de los mismos.

lluminacién
Las unidades administrativas y el archivo deberan contar con la

iluminacion natural y artificial adecuada. En el caso del archivo, por la
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construccion dada del edificio, solo se puede mejorar la iluminacion

artificial. Se sugiere 50 Lux por metro cuadrado.

Humedad relativa

La ventilacion debe ser constante, por lo cual se deben
refaccionar los ventiladores ubicados en el depdsito.

El ambiente frio del lugar favorece a la temperatura del deposito,
debiendo solo aislar la humedad ocasionada por filtraciones de

agua de un ambiente contiguo.

Ambientes del Depdsito

No deben existir conductos para tuberias de agua o cables de alta
tension.

La altura entre el piso y el cielo raso debe medir entre 2.30 y 2.70
metros, por el alto de la estanteria.

La estanteria debe estar separada de la pared por lo menos 20
cm. y la primera bandeja separada del suelo minimo de 10 cm.,
para facilitar la limpieza e impedir la proliferacion de insectos.
Debe colocarse en sentido de la circulacion del aire para mantener
la ventilacion de los depdsitos.

La estanteria de los depésitos tendra una altura de 2.20 y 2.30
metros.

Los pasillos de circulacién principal tendran de 1.00 a 1.20 metros
de ancho y los secundarios de 0.70 a 0.80 metros.

Microclimas: Deben tener una humedad relativa entre 45% y 55%
y temperaturas entre 18 y 22° C para evitar la propagacion de
moho e insectos.

Instalacion de dispositivos de deteccion de incendios, a los cuales

se les debe dar mantenimiento regularmente.
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Sistema eléctrico
Entubar las instalaciones eléctricas, en ductos resistentes al fuego, a

la humedad y al ataque de insectos y roedores.

Conservacion, prevencion de riesgos y limpieza

e Colocar extintores y deshumidificadores en los archivos vy
depdsitos y capacitar al personal con respecto a su manejo.

e Se implementaran las alarmas contra incendios.

e Se realizaran fumigaciones periodicas dependiendo de las
necesidades de las unidades administrativas o archivos, se
recomienda que sea al menos cada seis meses.

¢ No se deben introducir alimentos a los depésitos, ni a las unidades
administrativas por que atraen roedores y propician el desarrollo
de microorganismos.

e Se prohibe fumar en los depdsitos y areas de trabajo, porque
pueden propiciar un incendio, el humo y la ceniza manchan y

engrasan el papel.

5.2.2.8 Seguridad

Para la vigilancia de los archivos se emplearan camaras de televisién en

circuito cerrado, con monitores en los puntos de control.

Se extremara la vigilancia en las unidades administrativas que conserven

documentos vitales.

Asignar una persona encargada de la posesion de las llaves del mismo con
el fin de evitar el hurto o alteracion de la documentacion que custodia el

archivo.
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A continuacibn se nombran distintos tipos de mobiliario y estanterias

necesarias para los archivos:

 Carritos para traslado de documentos: Son archivadores provistos de
ruedas que permiten el transporte de los documentos de un puesto
de trabajo a otro.

» Las estanterias deberan ser metélicas o compactas de acuerdo a las
necesidades y condiciones de la institucion, deberan permitir el
acceso directo a los documentos resguardados en cajas especiales

para documentos.

« Otro mobiliario: Existen mobiliarios y elementos auxiliares para la
instalacién de otro tipo de materiales, ejemplo: Planotecas (modulo
especial para el archivo de planos, mapas, entre otros), archivadores

para disquetes y discos compactos.

5.2.2.9 Valoracién, seleccion y eliminacion de los documentos

La valoracion, es el analisis intelectual de la produccion documental de la
institucion que tiene como objeto identificar los valores primarios y
secundarios de los documentos, vela por la preservacioén de los documentos

gue informan y testimonian el desarrollo institucional.

Dado que la valoracion tiene como fin Ultimo la conservacién y preservacion
de la documentacion, se hace necesaria la elaboracion de tablas de plazos
de conservacion y valoraciones parciales de documentos segun los criterios
establecidos por ley, reglamento o propuestos por los gestores de la

documentacion ante las instancias correspondientes.
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TABLA PERIODICA DE LA ARCHIVISTICA

VALQRES VALORES PRESCRIPCION CICLO VITAL TIPO DE PRESCRIPCION
GENERICOS DOCUMENTALES LEGAL ARCHIVO ARCHIVISTICA
Administrativo 2 afios Activa Gestién 2 afios
Primarios Contable 5 afios Activa Gestion 5 afios
Legal 10 afios Inactiva Central 15 afios
. Informativo Inactiva Intermedio 35 afios
Secundarios
Histérico Permanente Histérico

La Tabla de Retencion Documental o también identificado como Calendario
de Conservacion Documental, es la traduccidn del analisis de la tipologia
documental a un instrumento técnico que lista las series documentales, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia y disposicion final en cada etapa del ciclo de vida de los

documentos.

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL

TIPOS DOCUMENTALES

PERMANENCIA | ELIMINACION | PERMANENCIA | ELIMINACION

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA
POR ASUNTOS

INFORMES

Documentacion

MEMORANDUMS

2 afios Mas de 2

15 afios de valor

ACTAS copias

temporal
MANUALES

CURRICULUM VITAE

PARTES DE ASITENCIA

PEDIDOS DE MATERIAL

COMPROBANTES

ESTADOS
FINANCIEROS

Mas de 2

EJECUCIONES .
copias

PRESUPUESTARIAS

5 afios 15 afos

PLANILLAS DE PAGO

ADQUISICIONES

PROCESOS Vas de 2
ADMINISTRATIVOS as de

15 afios 15 afos

copias
PROCESOS JUDICIALES

REGLAMENTOS

NORMAS Permanente

ESTATUTOS
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5.2.2.10 Trasferencias

Proceso de traspaso periddico de la documentacién de un archivo a otro, de
acuerdo a plazos de permanencia establecidos para la documentacion, tras

cumplir un determinado plazo dentro del sistema de archivo establecido.

Transferencia Primaria: Es el traslado planificado y controlado de los

documentos del Archivo Local al Archivo Central.

Transferencia Secundaria: Es la transferencia realizada desde el

Sistema de Gestidn de Archivos de la institucidon al Archivo Nacional.

El procedimiento para la trasferencia primaria se lo realizar4 de acuerdo al
procedimiento de transferencias descritas en el manual de procedimientos y
segun formulario (anexo 3) y que al mismo tiempo, es parte de la base de
datos.

5.2.2.11 Servicios de consultay préstamo

Los servicios de informacién a usuarios internos y externos esta reglamenta
en el Manual de Procedimientos, este proceso se lo realizara bajo estricto
control por parte del Responsable de Archivo, si el caso amerita, el préstamo
y consulta de la documentacion restringida, sera solo con el permiso del Jefe
de Unidad o autoridades superiores.

Para el control de la documentacion se utilizara un registro electrénico y al
mismo tiempo un libro de préstamos, los cuales contendran los siguientes

datos:

e NUmero de Préstamo

e Tipo documental
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e Tema/Asunto

e Cadigo

e Nombre del Solicitante
e Unidad/Institucion

e Fecha de Solicitud

e Firma del Solicitante

e Fecha de Devolucion
e V°B del responsable

e Observaciones

5.2.3 RECURSOS NECESARIOS PARA EL EXITO DEL PROYECTO

5.2.3.1 Recursos presupuestarios

Es necesario incorporar al Archivo Central en el presupuesto anual de
la institucion, con el fin de dotar de una partida presupuestaria que le
brinde autosuficiencia econOmica, asi como recursos humanos,
materiales y equipo suficientes para la implantacion y desarrollo del

Sistema de Archivo Institucional.

5.2.3.2 Recursos humanos

Se debe realizar las gestiones necesarias para el hombramiento del
recurso humano, con formacion secretarial, archivistica o similar para el

cumplimiento de las actividades, de manera permanente.

La competencia académica recomendable que debe poseer el
encargado del Archivo Central, es el de contar con licenciatura en
archivistica, complementada con competencias instrumentales e

interpersonales.
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5.2.3.3 Recursos Tecnoldgicos

La Unidad de Arqueologia y Museos debera coordinar con la Unidad de
Sistemas del Ministerio de Culturas y Turismo, para el desarrollo de
aplicaciones informéticas (software), que mejoren y/o actualicen las bases de

datos, el mantenimiento de equipos y la conexién a redes.
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CONCLUSIONES

El fondo documental que custodia la UDAM, tiene un gran valor historico-
cultural para el Estado Plurinacional de Bolivia, debido a la riqueza de su
informacion relativa al patrimonio arqueoldgico; su documentacion es de vital
importancia para el Ministerio de Culturas y Turismo, para su desempefio

como fiscalizador del patrimonio cultural del pais.

Sin embargo, el archivo de la Unidad de Arqueologia y Museos, hoy en dia
presenta muchas falencias en la organizacién documental, infraestructura y
dotacion de personal, o que con lleva a no dar un tratamiento adecuado a

los documentos.

Por el deficiente acceso a la informacion debido a la actual desorganizacion,
el archivo no cumple con su rol de gestionador de la informacion, ni hace
cumplir a cabalidad las funciones de su unidad y su institucién. La carencia
de procedimientos en gestion documental, delimita su funcionamiento y sus

alcances.

El diagnéstico realizado asi lo demuestra, los procedimientos aplicados a la
documentacion son empiricos y carecen de toda norma técnica, motivo por el
cual se considera de urgente la necesidad de estructurar y aplicar un sistema
de gestidbn documental, en base a técnicas archivisticas y el apoyo de la
tecnologia informética, para que asi se logre brindar un servicio de

informacion eficiente y eficaz.

Al mismo tiempo, la ejecucion del presente proyecto, coadyuvara a que los
funcionarios cumplan  con sus actividades, seguros de contar con
informacion oportuna y veraz, evitindose asi vulnerar el derecho al acceso a

la informacién y la transparencia de la administracién publica.
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RECOMENDACIONES

e Incluir en el POA Iinstitucional, un presupuesto para el archivo
contemplando actividades de capacitaciéon y mantenimiento.

e Proceder con implementar, con caracter de urgencia, un sistema de
gestion documental en el archivo de la Unidad de Arqueologia y
Museos.

e Realizar la fumigacion de los ambientes del archivo.

e Dotar de recursos humanos calificados para las actividades del
archivo.

e Incentivar a la aplicacion de procedimientos archivisticos en todo el
Ministerio de Culturas y Turismo.

e Generar una cultura de conservacion del documento en toda la
institucion.
e Promocionar el modelo de gestion documental que el proyecto ofrece.

e Difundir la aplicacién del software para el registro y descripcion de la
documentacion.

e Conformar una red real de intercambio y control de informacion
institucional.

e Coordinar actividades de capacitacion con el Archivo Central del
Ministerio de Culturas y Turismo.

e Lograr un mejor funcionamiento del sistema de correspondencia en
todas las direcciones y unidades del Ministerio.

e Dotar de equipos y mobiliario necesario al archivo.
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ANEXO 1
PLAN DE CLASIFICACION Y ORGANIZACION DOCUMENTAL

CODIGO UNIDAD ORGANIZACIONAL

52 MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO

52-0001 DESPACHO MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO
52-0002 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

52-0003 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

52-0004 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

52-0005 UNIDAD EJECUTORA DE PREMIO EDUARDO AVAROA
52-0006 UNIDAD REGIONAL SANTA CRUZ

52-0010 DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

52-0011 UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES

52-0012 UNIDAD DE PLANIFICACION Y TECNOLOGIA DE INFORMACION

52-0013 UNIDAD DE COORDINACION DE CONSEJOS
DEPARTAMENTALES DE CULTURA

52-0020 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
52-0021 UNIDAD ADMINISTRATIVA

52-0022 UNIDAD FINANCIERA

52-0023 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

52-0030 DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
52-0031 UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO
52-0032 UNIDAD DE GESTION JURIDICA

52-0100 VICEMINISTERIO DE DESCOLONIZACION

52-0110 DIRECCION DE ADMINISTRACION PUBLICA PLURINACIONAL

52-0111 UNIDAD DE POLITICAS Y GESTION DE LA DESCOLINIZACION
CON ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS

52-0112 UNIDAD DE ANTROPOLOGIA Y DE PROMOCION DE SABERES Y

CONOCIMIENTOS ANCESTRALES
52-0113 UNIDAD DE DESPATRIARCALIZACION
52-0120 DIRECCION GENERAL DE LUCHA CONTRA EL RACISMO

52-0121 UNIDAD DE GESTION DE POLITICAS CONTRA EL RACISMO Y LA
DISCRIMINACION
52-0122 UNIDAD DE ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y

SOCIEDAD CIVIL
52-0123 UNIDAD DE APLICACION E IMPLEMENTACION DE LA LEY N° 45



52-0200
52-0210

52-0211
52-0212
52-0213

52-0220
52-0221
52-0222

52-0223

52-0300

52-0310

52-0311

52-0312

52-0320

52-0321
52-0322

VICEMINISTERIO DE INTERCULTURALIDAD
DIRECCION GENERAL DE PROMOCION CULTURAL Y
ARTISTICA

UNIDAD DE INDUSTRIAS CULTURALES

UNIDAD DE PRODUCCION DE EVENTOS ARTISTICOS
UNIDAD DE PRODUCCION COMUNICACIONAL

DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL

UNIDAD DE PATRIMONIO INMATERIAL

UNIDAD DE MONUMENTOS Y SITIOS HISTORICOS Y BIENES
CULTURALES

UNIDAD DE ARQUEOLOGIA Y MUSEOS

VICEMINISTERIO DE TURISMO

DIRECCION GENERAL DE TURISMO

UNIDAD DE PROMOCION TURISTICA

UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO DEL TURISMO
COMUNITARIO

DIRECCION GENERAL DE CONTROL A LA ACTIVIDAD
TURISTICA

UNIDAD DE SERVICIOS TURISTICOS

UNIDAD DE CONTROL Y REGULACION TURISTICA



ANEXO 2

ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE CULTURAS Y TURISMO

GESTION 2014
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ANEXO 3
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

N° Transferencia: Archivo:

Serie Documental: Unidad:

Titulo: Direccion:

Cadigo:

No Detalle Fechas Unidad 'd,e Cantidad Observaciones
Extremas Instalacion

Total Metros lineales: Fecha:

Responsable de recepcion Responsable de Entrega

ANEXO 4

FORMULARIO DE CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES

FECHA DE
INGRESO

TITULO

CODIGO

PROCEDENCIA

DETALLE

OBSERVACIONES

N o (0 (AW IN e




ANEXO 5
FORMULARIO DE SERVICIO DE INFORMACION DOCUMENTAL

FORMULARIO DE SERVICIO DE INFORMACION DOCUMENTAL

Ne. ... FECHA! .ot
PRESTAMO CONSULTA LEGALIZACION
DATOS DEL DOCUMENTO DATOS DEL SOLCITANTE
COdigO...cccuvveriiiiieiie e NOMDbIre. .. ..o
Tipo documental.........ccoveiiiiiiiiiiiies e Unidad/Institucion:...............ccoooeiiiiinnn,
ASUNTO. ..o CargO:. v
Estado del documento:...........coooiiiiiiii e Teléfono:.....ccoieii
Fechade préstamo...........ccccoooeiiiiii e, Fecha de Devolucion.................occeuevnenee.
OIS BIVACIONES. . . .. ettt ettt ettt e et e e et e e e s
ANEXO 6

REGISTRO DE PRESTAMOSDEL ARCHIVO CENTRAL-UDAM

Tipo Tema/ Nombre del Fecha de Firma del Fecha de Obs

No. Documental | Asunto Solicitante solicitud | Solicitante | devolucién VoBo




ANEXO 7
IDENTIFICACION DE ARCHIVADORESY CARPETILLAS

LOGO

MINISTERIO CULTURAY TURISMO

Nombre /Asunto

Nombre dela unidad organizacional respetando
| N dependencias jerarquicas
XXXXX
Cadigo de ladependencia/ Codigo de la serie
documental
(Sigla de ordenamiento)
Cod Instit/ C6d depen.

Céd. Serie Doc 3 .

Titulodela Serie

Nombre Completo de la Serie
Subserie

Fechas Extremas

Gestion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

INTRODUCCION

Debido a la necesidad de establecer parametros técnicos de organizacion
documental en los Archivos de Oficina de la Unidad de Arqueologia y Museos, y en
cumplimiento a lo establecido en el Decreto Supremo N° 23934 Reglamento Comun
de Procedimientos Administrativos y de Comunicaciéon de los Ministerios (RCP), se
presenta el Manual del Sistema de Archivos, instrumento normativo que permitira el
tratamiento técnico adecuado en las distintas fases de la gestiéon documental.

La primera parte del presente Manual esta referido a los archivos de gestion o de
oficina, donde se determinan pardametros de organizacion de la documentacion
activa. La segunda parte, se refiere al archivo central, que establece los
procedimientos de organizacion, clasificacién, ordenamiento y descripcién de la
documentacion conservada y preservada en la Unidad de Arqueologia y Museos

OBJETIVOS

El presente Manual de Procedimientos instrumento administrativo-operativo tiene
como objetivos:

¢ Normalizar los procedimientos de organizacion de los documentos de oficina.

¢ Administrar eficazmente los documentos que produce y recibe la Unidad de
Arqueologia y Museos en el ejercicio de sus funciones.

e Proteger los documentos durante su vida activa, impidiendo pérdidas o
destruccién de los mismos.

e Transparentar y facilitar el acceso a la informacion.

e Controlar el crecimiento del volumen documental

MARCO LEGAL

El presente Manual de Procedimientos del Ministerio de Culturas y Turismo, tiene
como marco legal las siguientes disposiciones:

e La Constituciéon Politica del Estado, promulgada el 07 de febrero de 2009, en
su Articulo 99 paragrafos I, 1l y Il establece que el patrimonio cultural del
pueblo boliviano es inalienable, inembargable e imprescriptible. El Articulo
237, sefala las obligaciones para el ejercicio de la funcién publica,
inventariar y custodiar en oficinas publicas, los documentos propios de la
funcién publica, sin que puedan sustraerlos, ni destruirlos.



Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002 de Procedimiento Administrativo, que
norma la gestiébn documental, garantiza el acceso a los archivos y registros
oficiales de las instituciones publicas sobre la base del interés legitimo.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamental, en su Articulo 28 contiene un acapite referido a la
“Responsabilidad por la Funcion Publica” fijando responsabilidad de caracter
administrativo, ejecutivo, civil y penal para los servidores publicos que no
cumplen con sus obligaciones; ésta Ley determina la obligatoriedad de
establecer archivos de oficina, accesibles, ordenados y protegidos.

Decreto Supremo N° 29894 de 07 febrero de 2009, en el que se establece la
nueva estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

Decreto Supremo N°. 27329, de 31 de enero de 2004, sefala en su articulo
2°. “Transparencia y Acceso a la Informaciéon Gubernamental”, que el acceso
a la informacién publica es un requisito indispensable para el funcionamiento
de la democracia y la transparencia informativa, al constituirse en el pilar
fundamental de una buena gestién publica.

Decreto Supremo. N°. 23934, de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el
Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion
de los Ministerios (RCP), determina criterios para el manejo de
documentacién activa en los archivos de oficina y fija aspectos generales
para el manejo de la Memoria Institucional.

Decreto Supremo. N°. 22144, de 02 de marzo de 1989, que establece la
obligacion del Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad a las
documentaciones publicas.

Decreto Supremo. N° 22145 de 2 de marzo de 1989, por el cual se define
gue la documentacion inactiva es de utilidad y necesidad nacional.

Decreto Supremo N° 13457 de 19 de agosto de 1979 que establece la
urgencia de adoptar disposiciones de emergencia, para preservar de la
destruccioén y eliminacién de documentos publicos.



PROCEDIMIENTOS PARA LA DOCUMENTACION

ARCHIVOS DE OFICINA

Los archivos de documentacion activa son aquellos que se forman con la
documentacién en circulacibn y tramite, de continua utilizacibn y consulta
administrativa, por las mismas oficinas productoras y otras que la soliciten, estos
documentos son denominados archivos de gestion o de oficina.

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE LA CORRESPONDENCIA
Con el objetivo de uniformar los procedimientos en la organizacion de la

correspondencia, administracion y control,

procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Organizar la correspondencia.

se deberda seguir el siguiente

de acuerdo a orden correspondiente.

N° Descripcién de tareas Responsable
1 Instruye archivar la correspondencia. Jefe Inmediato
Superior

2 | Determina las series de correspondencia externa e interna Secretaria
Clasifica la correspondencia externa por entidad, personas o | Secretaria

3 | asuntos. La correspondencia interna por dependencias del
Ministerio.

4 Archiva la correspondencia en unidades de instalacion | Secretaria
correspondientes.

5 Ordena la correspondencia dentro de la gaveta o estanteria | Secretaria

Al momento de generar las cartas, estos deberan constar de un original y dos
copias, para luego archivar las copias con el sello de recibido en:

- Correlativo de cartas expedidas en orden cronolégico.
- Carpeta de correspondencia institucional o asunto.

La oficina productora de la carta es la Unica que debe archivar las copias.
Se archiva la correspondencia cuando se culmine con el tratamiento del
asunto.
Toda correspondencia mantenida con una entidad o un individuo se ira
adjuntando en una misma carpetilla en el orden en que vayan llegando las
cartas y uniendo las respuestas a la carta que le dio origen.
Se procedera a la ordenacion de la correspondencia dentro las gavetas o
estanteria de la siguiente manera:
La correspondencia corriente:
o La correspondencia externa se ordenara alfabéticamente por el
nombre de la entidad o de la persona.
o La correspondencia interna se ordenard de acuerdo a la estructura
organica de la entidad.
Para una rapida ubicacion de las carpetillas, se colocara en las gavetas la
sefalizacibn con las letras del alfabeto (cuando la ordenacion sea



alfabética), de la A la Z seguido de cada letra el grupo de carpetilla que
corresponda.

e La correspondencia por asuntos

e Se debera ordenar por tipo de asunto (proyecto) y geograficamente

e Las carpetillas debera tener la identificacion correspondiente del lugar y el
nombre del proyecto

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION

La organizacion de la documentacion en los archivos de oficina de cada Unidad del
Ministerio debera efectuarse en base a:

e La Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo
¢ Plan de Clasificacion de la Unidad.
¢ Plan de Clasificacion y Ordenacion Documental

El procedimiento se desarrollara de la siguiente manera:

Nombre del procedimiento: Organizar la documentacién.

N° Descripcion de tareas Responsable

1 Instruye archivar documentos. Jefe inmediato
superior

2 | Agrupa documentacion para archivar. Secretaria

Clasificar de acuerdo a Plan de Clasificacion las diferentes | Secretaria

3 ;
series documentales.

Aplicar el sistema de ordenacién documental (Alfabética, | Secretaria

4 - - .
cronologica, numérica o mixta).

Asignar codigo correspondiente segun el Plan de | Secretaria
5 | Clasificacién y Ordenacion Documental del Ministerio y se
registra en sistema para la ubicacion fisica del documento.

6 | Elabora formulario de control interno de expedientes Secretaria

Para la organizacion de la documentacién en los archivos de oficina se recomienda
utilizar los siguientes sistemas de ordenamiento:

a) ORDENACION ALFABETICA

e En la ordenacion alfabética se dispondran los documentos de acuerdo al
abecedario de las palabras elegidas. Estas palabras pueden ser: Nombres de
personas, entidades, asuntos o nombres de lugares.

e En la ordenacion alfabética se tomaran en cuenta todas las palabras que
compongan un nombre o frase, incluidas las preposiciones, contracciones y
articulos, excepto los articulos iniciales.

e Para la ordenacion alfabética de nombres de personas, empresas y entidades,
necesariamente, deberdn basarse en las Reglas Bésicas para ordenar
archivos.



b) ORDENACION POR ASUNTOS
En la ordenacién por asuntos se agruparan los documentos por un tema
en comun (por ejemplo proyectos Akapana).

c) ORDENACION CRONOLOGICA
En la ordenacion cronologica el expediente o la unidad documental se ira
ordenando en forma natural de manera ascendente, de la siguiente manera:
Afio, mes, dia.

c) ORDENACION GEOGRAFICA
La documentacién se podra ordenar en funcion de la procedencia local,
regional, nacional o internacional.

d) ORDENACIONES MIXTAS
La mayoria de las series documentales precisan de dos tipos de ordenacion:
Primero se efectuara la ordenaciéon por asuntos, luego la geografica y/o la
cronoldgica.

e) ORDENACION NUMERICA
La ordenacion numérica se utilizard cuando se desee mantener el orden
correlativo de los documentos o por otra razon valedera. Este es un método
cerrado porque no permite interpolaciones, a no ser adulterando su pureza.
Precisa de un indice suplementario para la localizacion de los documentos.

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION Y ORDENACION DE LOS
EXPEDIENTES

El objetivo del procedimiento de la organizacién y ordenacion de los expedientes es
que se establezca un archivo de oficina adecuadamente organizado y ordenado
para facilitar el acceso a la recuperacion de la informacion.

Para la organizacion de expedientes, necesariamente, se deberan tomar en cuenta
el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento: Organizar y Ordenar los Expedientes.

N° Descripcion de tareas Responsable

1 | Determina competencia antes de abrir un expediente. Secretaria

2 | Agrupa documentos de un mismo asunto en orden cronoldgico. | Secretaria

Determina las posibles series documentales (proyectos, | Secretaria
comprobantes, presupuestos, POA’s, etc.)

Registra piezas documentales de un mismo asunto en el | Secretaria
4 |sistema y dar el nombre del expediente o carpeta
correspondiente al asunto para su ubicacion.

Asigna un coédigo y rétulo (marbete) correspondiente segun | Secretaria
5 | Plan de Clasificacion y Ordenacion de la Unidad
Organizacional.




Ubica los documentos en su propia unidad de instalacion y los | Secretaria
6 | ordena de acuerdo al sistema de ordenacién.

Ordena los expedientes dentro de la gaveta o estanteria de | Secretaria
acuerdo al orden que le corresponde.

Verifica que la ordenacién de los expedientes, esté de acuerdo | Jefe

a lo establecido en el presente Manual, en cuyo caso pasa a la | Inmediato

8 | siguiente tarea, caso contrario instruye revisar y corregir el | Superiory
ordenamiento (Tarea 2). Responsable
de Archivo

Da V° B° a la organizacién y ordenacion del expediente. Jefe
Inmediato

9 Superior y
Responsable
de Archivo

El rotulo (marbete) deberd llevar los siguientes datos:

a) Caodigo de la Unidad Organizacional.

b) Nombre de la unidad organizacional correspondiente.
c) El nombre de la serie documental

d) El titulo del expediente o asunto.

e) Fechas extremas

e Cada unidad organizacional debe elaborar su propio plan de clasificacion de las
series documentales que genera partiendo del c6digo asignado a su unidad en
el presente Manual.

e Cada carpetilla (expediente) no debera exceder en su formacion la cantidad de
200 folios. Para las carpetas (archivadores de palanca) no excedera los 5 cm.
de altura.

e En caso que un mismo expediente sea voluminoso, puede acondicionarse en
una o mas unidades de instalacion con la condicién de que éstas se encuentren
juntas e identificadas con el mismo cédigo y rotuladas con los mismos datos. Se
hara notar esta particularidad con las letras del alfabeto, en minasculas.

e Los expedientes que por falta de volumen documental no se les pueda dotar de
una unidad de instalacién propia, a causa de la escasez de las mismas,
compartiran una misma unidad de instalacibn a condicion de que los
expedientes se encuentren ordenados y diferenciados en base de cualquier tipo
de separador, tomando en cuenta la afinidad de los documentos.

e Cada unidad documental (Expediente) debera foliarse con el fin de mantener su
integridad.

e Los expedientes estaran conformados por los documentos originales recibidos y
por las copias despachadas con sello de recepcion original. Estos documentos
no podran ser reemplazados por fotocopias que no estén debidamente
legalizadas.

e Los anexos no se separaran del documento, en vista de que todos componen
una sola pieza documental y en esta forma deben ser archivados.




Cuando en un mismo documento se traten dos asuntos diferentes, se haran
tantas fotocopias como sean necesarias para colocarlas en sus respectivos
expedientes. En estas fotocopias duplicadas, en lugar visible, se anotara en
gué expediente se encuentra el original.

Una vez creado o recibido el documento, inmediatamente debe pasar al
expediente al que pertenece, para evitar el desorden. Bajo ninguna
circunstancia podran haber documentos aislados y amontonados.

En un expediente no puede existir el apartado “varios”, en vista que los
documentos que se colocan en ese sitio, si pertenecen al expediente,
necesariamente tienen su lugar.

PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE CONSULTA DE DOCUMENTOS EN
LOS ARCHIVOS DE OFICINA

El objetivo de este procedimiento es facilitar el acceso a la informacién contenida
en los documentos y se establece que la Secretaria es quien atendera y llevara el
control del servicio de consulta de los documentos de su Archivo, para ello
implementara un libro de Registro de Consulta y Préstamo de Documentos.

Las

tareas del servicio de consulta deberan realizarse de acuerdo al siguiente

procedimiento:

Nombre del procedimiento: Prestar servicios de consulta de documentos de
los archivos de oficina.

N° Descripcién de tareas Responsable
Solicita documentos para consulta en los archivos de oficina, | Solicitante
1 ]2 través del formulario correspondiente y presenta la

credencial en el caso de Servidores Publicos de la Entidad y
Cédula de Identidad en el caso de Usuarios Externos.

Verifica los datos del solicitante, en caso de no encontrarse | Secretaria de
observaciones (datos incompletos en la solicitud) pasa a la | Archivos de
siguiente tarea, caso contrario devuelve documentos al | Oficina
solicitante.

Ubica la documentacion requerida y proporciona la misma al | Secretaria de
solicitante, en su reemplazo coloca la hoja testigo con los | Archivos de
datos del documento (N° de cite, fecha, asunto y N° de fojas) | Oficina

y registra en el Libro de Registro de Consulta y Préstamo de
Documentos.

Realiza las consultas requeridas a la documentacion | Solicitante
solicitada y posteriormente devuelve a la Secretaria de
Archivos de Oficina.

Verifica que la documentacion se encuentra en el mismo | Secretaria de
estado que le fue entregada al solicitante y le devuelve sus | Archivos de
documentos, registrando la devolucion en el Libro de | Oficina
Registro de Consulta y Préstamo de Documentos.

Ubica la documentacion en el archivo correspondiente en | Secretaria de
lugar de la hoja testigo. Archivos de
Oficina




PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN
LOS ARCHIVOS DE OFICINA

A través del presente procedimiento, se establecen las tareas para efectuar el
préstamo de documentacioén en los archivos de oficina, para su consulta y uso. Se
establece que la Secretaria es quien atendera y llevara el control del servicio de
préstamo de los documentos de su Archivo, previa autorizaciébn de su inmediato
superior y del Director General del area al cual pertenece la unidad correspondiente
cuando se trate de usuarios externos al Ministerio, para ello implementara un

Formulario y un libro de Registro de Servicio de Informacién Documental.

Las tareas del servicio de préstamo de documentos, deberan realizarse de acuerdo
al siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento: Realizar servicios de préstamo de documentos
en los archivos de oficina.

NO

Descripcidn de tareas

Responsable

Solicita documentos para préstamo justificando el objeto
del mismo. Esta solicitud puede ser realizada por
Servidores Publicos de la Entidad o por usuarios externos,
adjuntando en el primer caso su credencial y autorizacién
de su jefe inmediato superior; en el segundo caso, su
Cédula de Identidad y nota dirigida a la Direccién General a
la cual pertenece la unidad correspondiente.

Solicitante

Revisa la solicitud cuando se trata de usuarios externos,
pudiendo rechazar o aprobar la misma; en el primer caso,
devuelve la solicitud al solicitante para ampliar la
justificacion o como rechazo definitivo; en el segundo caso,
pasa ala Tarea N° 4

Responsable de
Archivo

Verifica los datos del solicitante, tratdndose de usuarios
internos, en caso de no encontrar observaciones pasa a la
siguiente tarea.

Secretaria de
Archivos de
Oficina

Revisa la solicitud presentada, pudiendo rechazar o
aprobar la misma. En el primer caso devuelve la solicitud al
solicitante para ampliar la justificacion o como rechazo
definitivo, en el segundo caso pasa a la siguiente tarea.

Jefe Inmediato
Superior de
Archivos de
Oficina

Ubica la documentacion requerida y proporciona la misma
al solicitante, en su reemplazo coloca la hoja testigo con los
datos del documento (N° de cite, fecha, asunto y N° de
fojas) y registra los datos del préstamo en el Libro de
Registro de Consulta y Préstamo de Documentos.

Secretaria de
Archivos de
Oficina

Realiza las consultas requeridas a la documentacion
solicitada por un plazo no mayor a 10 dias, posteriormente
devuelve a la Secretaria del Archivo de Oficina.

Solicitante

Verifica que la documentacion se encuentra en el mismo
estado que le fue entregada al solicitante y le devuelve sus
documentos, registrando la devolucién en el Libro de
Registro de Servicio de Informacién Documental.

Secretaria de
Archivos de
Oficina




Ubica documentacion en el archivo correspondiente en
lugar de la hoja testigo.

Secretaria de
Archivos de
Oficina

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Con el fin de resguardar y preservar las diferentes series documentales que genera
el Ministerio, se implementa un cronograma de transferencias a partir del segundo
semestre de cada gestion.

Las distintas unidades organizacionales valoran la documentacion que haya
culminado su trdmite administrativo y cuando su consulta no es constante, en
funcién a los plazos de permanencia que establece el presente manual.

Las transferencias de documentacion pasiva al Archivo Central permitiran:

Evitar la acumulacién de documentacion en las oficinas.

Pérdidas de documentacion.
Impedir la desorganizacién documental.
Prevenir posibles deterioro y destruccién documental.

Las transferencias deben seguir el siguiente procedimiento:

Cuidar y preservar la informacion contenida en los documentos.

Nombre del procedimiento: Ejecutar trasferencias documentales.

N° Descripcién de tareas Responsable
Coordina con las diferentes unidades organizacionales del | Responsable
1 | Ministerio la transferencia de la documentacion pasiva. de Archivo
Central
Instruye la preparacion de documentos a ser transferidos. Director
2 General y/o
Jefe de Unidad
3 Valora la documentacion de acuerdo a plazos de permanencia | Secretaria
y frecuencia de consulta.
4 Organiza y prepara las series documentales para su | Secretaria
transferencia.
Elabora relaciones de entrega en formulario normalizado de | Secretaria
5 | transferencia en tres ejemplares y medio magnético (ver
anexo 5 e instructivo).
Verifica la documentaciéon y relaciones de la transferencia, si | Técnico
6 | O existe observaciones pasa para la firma del Jefe de | archivista de
Unidad, caso contrario devuelve para corregir la organizacion | Archivo Central
de la documentacion (tarea 4)
Firman conformidad de entrega y recepcion de transferencia | Jefe de Unidad
7 | documental. y de Archivo
Central
8 Coordina el traslado de documentos con la Unidad de | Técnico
Servicios Generales. Archivista




Traslada la documentacién al Archivo Central.

Servicios

Generales
Supervisa el trabajo e instruye ubicar en depdsitos la | Responsable
10 | documentacion transferida. de Archivo
Central.
Ubica documentos en Depdsitos. Técnico
11 o
Archivista.

Central.
documento (grapas, clips, etc.).
foliador debe hacerlo con lapiz azul.

diferente.

Ninguna serie documental podra ser empastada antes de llegar al Archivo
Se debe eliminar todos los elementos perjudiciales para la conservacion del
Los expedientes deberan foliarse necesariamente, si no se dispone de

A cada serie documental le correspondera un formulario de transferencia

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONSULTA
La elaboracion de los instrumentos de consulta en los archivos de oficina, tiene el
propésito de coadyuvar en el tratamiento adecuado de los asuntos y facilitar a los
usuarios el acceso de los usuarios a la informacién contenida en los documentos.

La elaboracién de los instrumentos de consulta se realizara de acuerdo al siguiente
procedimiento:

Nombre del procedimiento: Elaborar instrumentos de consulta.

NO

Descripcién de tareas

Responsable

Elabora indices generales en los que registra: Secretaria
a) Los asuntos que atienda.
1 b) Las entidades, personas naturales o juridicas con los
que mantenga correspondencia.
c) Elabora indices de series documentales.
Ordena alfabéticamente los asuntos y nombres de entidades | Secretaria
> |y personas de acuerdo a las reglas proporcionadas en el
anexo 4, presenta Indices Generales al Inmediato Superior
para su consideracion.
3 Da V°B° a los indices generales. Jefe Inmediato
Superior
4 Actualiza indices generales y los pone a disposicion de los Secretaria

usuarios.

La eleccién del nombre del asunto debe ser definida por el Jefe de Unidad o
inmediato Superior.

En el caso que un mismo asunto sea conocido con mas de un nombre, estos
figurardan en el listado y en el orden alfabético que les corresponda, pero a
continuacioén se escribira la palabra "véase" y luego el nombre elegido como oficial.




PROCEDIMIENTOS PARA LA DOCUMENTACION
ARCHIVO CENTRAL- UDAM

El Archivo Central es el repositorio donde se conservan, resguardan, preservan y
custodia los recursos documentales que son transferidos por las distintas unidades
organizacionales de la entidad, una vez que éstos han concluido su ciclo vital, su
tramite o de aquella que ha vencido el plazo de permanencia en el Archivo activo o
de oficina.

OBJETIVOS

Los obijetivos del Archivo Central son los siguientes:

e Unificar los procesos técnicos archivisticos en la organizacion y
administracién de los archivos de gestion.

¢ Organizar y sistematizar la informacion documental para facilitar el acceso

contenido en ellos con prontitud y eficacia.

Conservar la integridad de la documentacion transferida.

Conservar las series documentales.

Documentar la historia del Ministerio, Direccién y Unidad correspondiente.

Controlar el innecesario crecimiento del volumen documental.

PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICAR, ORDENAR Y SISTEMATIZAR LA
DOCUMENTACION TRANSFERIDA A ARCHIVO CENTRAL

El fondo documental de la Unidad de Arqueologia y Museos se organiza y
sistematiza en un archivo central, como resultado de las transferencias
documentales de los archivos de gestion, conforme a procedimientos técnicos
archivisticos, se consignan secciones, subsecciones y series. Se emplean, ademas,
instrumentos estandarizados de descripcion documental.

Para lograr que la documentacién transferida al Archivo Central este clasificada,
ordenada y sistematizada en series documentales se deberan seguir el siguiente
procedimiento:

Nombre del procedimiento: Clasificar, ordenar y sistematizar la
documentacién transferida al Archivo Central.

N° Descripcion de tareas Responsable

Procede a realizar los Procesos Técnicos en la | Técnico
1 | documentacién transferida: ldentificacion, Clasificacion, y | Archivista
descripcion de las series documentales.

Transcribe informacioén a un sistema computarizado. Técnico
Archivista

Revisa el trabajo realizado, en caso de no existir | Responsable de
3 | observaciones continua el procedimiento, de lo contrario | Archivo
retorna a la anterior tarea.

Elabora marbetes. Técnico
Archivista

-10 -



Almacena la documentacion en unidades de instalacién | Técnico
5 | conforme a inventarios, coloca marbetes para su | Archivista
identificacion y ubicacion en estanteria.

Elabora instrumentos de descripcion (guia, indice, | Técnico

6 inventarios) para el acceso y control de la informacion. Archivista
7 Verifica y valida el trabajo realizado. Responsable de
Archivo

Los registros de entrada se conformaran con las copias de las relaciones de entrega
(formularios de transferencia) que vienen acompafnadas en las transferencias desde
las dependencias administrativas y se quedan en el Archivo Central. Estas copias
se distribuiran de la siguiente manera:

e Un juego de copias formara el registro general de entrada de documentos,
gue se colocaran en orden cronoldgico, dentro de una carpeta.

e El segundo juego de copias integrara el registro por procedencia, ordenada
por dependencias de procedencia. Se colocara también en una carpeta.

La elaboracion de guias e indices de series documentales como instrumentos de
referencia permite la consulta de usuarios internos y externos.

Los inventarios de las series documentales servirdn para el control interno y
localizacién de los documentos en el Archivo Central.

PROCEDIMIENTO PARA PRESERVAR Y RESTAURAR LA
DOCUMENTACION DETERIORADA.

La documentacion generada por la Unidad debe ser objeto de un tratamiento técnico
de restauraciobn para que pueda ser resguarda y preservada en Optimas
condiciones, estableciéndose, ademas, un tratamiento preventivo de los
documentos.

Este procedimiento permite contar con un Archivo adecuadamente establecido,
proteger, por otro lado, las condiciones laborales 6ptimas de los técnicos archivistas.

El procedimiento debe seguir las siguientes tareas:

Nombre del procedimiento: Preservar y restaurar documentacion.

N° Descripcion de tareas Responsable
Procede al tratamiento preventivo de la documentacion

1 (limpia y elimina objetos metdlicos y/o otros elementos | Técnico
dafinos al documento) al momento de recibir la | Archivista
documentacion.

5 Identifica y revisa el estado de la documentacion Técnico
deteriorada. Archivista
Restaura documentacion aplicando técnicas vy

3 | procedimientos estandarizados y traslada documentos | Técnico
de carpeta a legajos para su conservacion. Archivista
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Revisa el trabajo realizado, si no existe observacion pasa | Responsable
4 | a la siguiente tarea, de lo contrario retorna al inicio del | Archivo
proceso.
5 Ubica documento en el archivo correspondiente. Técnico
Archivista

PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO
CENTRAL

Los servicios de consulta que presta el archivo Central tienen por objetivo satisfacer
y facilitar el acceso a la informacién documental para fines administrativos o de
investigacion académica.

Para atender los requerimientos de consulta documental se debe seguir el siguiente
procedimiento:

Nombre del procedimiento: Prestar servicios de consulta documental en el
Archivo Central

NO

Descripcién de tareas

Responsable

Solicita documentos para consulta en Archivo Central, a
través del formulario correspondiente y presenta la credencial
en el caso de Servidores Publicos de la Entidad y Cédula de
Identidad en el caso de Usuarios Externos.

Solicitante

Verifica los datos del solicitante, en caso de no encontrar
observaciones pasa a la siguiente tarea, caso contrario se
devuelve el documento al solicitante.

Técnico
Archivista

Ubica la documentacién requerida y proporciona la misma al
solicitante, en su reemplazo coloca la hoja testigo con los
datos del documento (N° de cite, fecha, asunto y N° de fojas)
y registra en el Libro de Registro de Consulta y Préstamo de
Documentos.

Técnico
Archivista

Realiza las consultas requeridas en la documentacion
solicitada y posteriormente devuelve al Técnico Archivista

Solicitante

Verifica que la documentacion se encuentra en el mismo
estado que le fue entregada al solicitante y le devuelve sus
documentos, registrando la devolucion en el Libro de Registro
de Consulta y Préstamo de Documentos.

Técnico
Archivista

Ubica la documentacion en el archivo correspondiente en
lugar de la hoja testigo.

Técnico
Archivista
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO, REPROGRAFIA Y AUTENTIFICACION
DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL

Los servicios de préstamo, reprografia o autentificacion de documentos que presta
El Archivo Central tienen por objetivo satisfacer y facilitar el acceso y uso de la
informacion documental para fines administrativos o de investigacion académica.
Para atender estos requerimientos se debe seguir el siguiente procedimiento:

Nombre del procedimiento: Prestar servicios de préstamo, reprografiay
autentificacion de documentos en el Archivo Central

NO

Descripcién de tareas

Responsab
le

Solicita documentos para préstamo justificando el objeto del
mismo. Esta solicitud puede ser realizada por Servidores Publicos
de la Entidad o por usuarios externos, adjuntando en el primer
caso su credencial y la autorizacién de su jefe inmediato superior,
en el segundo caso su Cédula de Identidad y nota dirigida a la
Direccion General de Asuntos Administrativos.

Solicitante

Revisa la solicitud cuando se trata de usuarios externos, pudiendo
rechazar o aprobar la misma. En el primer caso devuelve la
solicitud al solicitante para ampliar la justificacion o como rechazo
definitivo, en el segundo caso pasa a la Tarea N° 4

Jefe de
Unidad

Verifica los datos del solicitante, tratAndose de usuarios internos,
en caso de no encontrar observaciones pasa a la siguiente tarea,
caso contrario se devuelve los documentos al solicitante.

Técnico
Archivista

Revisa la solicitud presentada, pudiendo rechazar o aprobar la
misma. En el primer caso devuelve la solicitud al solicitante para
ampliar la justificacion o como rechazo definitivo, en el segundo
caso pasa a la siguiente tarea.

Responsabl
e de
Archivo

Ubica la documentacién requerida o saca fotocopias de acuerdo a
la solicitud. Verifica si es préstamo, reprografia o autentificacion.
Si se trata de préstamo o reprografia pasa a la Tarea N° 7, caso
contrario si se trata de una autentificacion, se deriva al
Responsable del Archivo Central.

Técnico
Archivista

Autentifica mediante sellos y firma los documentos reprografiados.

Responsabl
e de
Archivo

Entrega los documentos en préstamo, las reprografias simples o
las reprografias autentificadas, de acuerdo a la solicitud. En el
caso de préstamo de documentos, en reemplazo del documento
coloca la hoja testigo con los datos del mismo (N° de cite, fecha,
asunto y N° de fojas) y registra los datos del préstamo en el Libro
de Registro de Consulta 'y Préstamo de Documentos.

Técnico
Archivista

Realiza las consultas requeridas a la documentacion solicitada por
un plazo no mayor a 10 dias, en el caso de préstamo y
posteriormente la devuelve a la Secretaria de Archivos de Oficina

Solicitante

Verifica que la documentacion se encuentre en el mismo estado
gue le fue entregada al solicitante y le devuelve sus documentos,

Técnico
Archivista

-13 -




registrando la devolucion en el Libro de Registro de Consulta y
Préstamo de Documentos.

Ubica la documentacién en el archivo correspondiente en lugar de | Técnico

10 la hoja testigo. Archivista

PROCEDIMIENTO PARA ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION QUE NO
CONTENGA VALOR ADMINISTRATIVO, FISCAL Y LEGAL

Con el objeto de controlar el innecesario crecimiento del volumen documental, el
Archivo Central estara facultada para eliminar documentos que no contengan valor
administrativo, fiscal y legal (copias, boletas de permisos, vales de gasolina,
formularios de pedidos de material, borradores, etc.). Este procedimiento para
eliminar documentacion deber& seguir necesariamente los siguientes pasos:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Eliminar documentacién que no contenga
valor administrativo, fiscal y legal.

N° Descripcién de tareas Responsable
1 Analiza cada unidad documental. Técnico
Archivista
5 Identifica piezas documentales que no contengan valor | Técnico
administrativo, fiscal y legal (copias, borradores, etc.) Archivista.
3 Extrae piezas documentales para ser eliminadas. Técnico
Archivista
4 Agrupa la documentacion a eliminar y elabora un registro o | Técnico
inventario de los mismos. Archivista

Verifica la documentacién a eliminar, si existen observaciones | Responsable
5 | en el registro o inventario los devuelve al técnico archivista | de Archivo
para subsanar las observaciones.

Elabora un informe al Director General de Asuntos | Responsable

6 | Administrativos. de Archivo
Revisa y autoriza la eliminacion de los documentos, de lo | Responsable

7| contrario devuelve al responsable del Archivo Central. de Archivo
8 Solicita a la Imprenta el picado de documentacion indicada Responsable

de Archivo
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GLOSARIO

Acceso: 1. Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental de
acuerdo con normas vigentes. 2. En el procesamiento de datos, se refiere al método
utiizado de una memoria para la entrada y salida de datos, en un orden
independiente de su posicién en el soporte. 3. Derecho, oportunidad, instrumentos

de acceso, uso o recuperacion de la informacion.

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinadas a
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, conservacién, uso, seleccion y
disposicién final de los documentos de archivo con el propdsito de lograr eficiencia y

eficacia en el manejo de los mismos a lo largo de su ciclo de vida.

Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los

archivos y la administracién de documentos.

Archivo: Es el lugar fisico donde se almacenan documentos ordenados en forma

sistematica.

Archivar: Es el proceso de ordenar los documentos de manera que puedan
mantenerse en lugar seguro y puedan obtenerse rapidamente cuando se los

necesita.

Archivo Activo: Es aquella documentacion que se maneja en forma consistente y
frecuente dentro de las funciones, actividades y tramites inmediatos y actuales de la

entidad.

Archivo de concentracion: Unidad de archivo encargada del proceso y
operaciones para el manejo de archivos semiactivos de uso esporadico. Recibe de
las oficinas los archivos de tramite y los conserva de manera precautoria hasta que

cumplen su vigencia.



Archivo de tramite: Unidad archivistica responsable de procesos y técnicas
destinadas a los archivos que se encuentran en etapa activa en las oficinas donde
los archivos son de uso constante. Conserva archivos en forma temporal,

posteriormente los transfiere a un archivo de concentracion.

Archivo electronico: Cualquier informacion registrada de tal forma que solo puede
ser procesada por la computadora y que tiene calidad de documento de archivo (ver

documento electronico de archivo).

Archivo historico: Unidad archivistica responsable de la conservacion y
divulgacion de archivos con valor permanente que previamente han sido valorados y
transferidos por el archivo de concentracion. También puede recibir donaciones,

depdsitos o adquirir por compra archivos.

Archivos administrativos: Son los lugares donde se conservan los documentos

relacionados estrictamente con las empresas publicas y privadas.

Acientificos, culturales y de investigacién:Son los lugares donde se encuentran

documentos relacionados directamente con la ciencia, la cultura y la investigacion.

Asunto: Tema especifico que caracteriza a un conjunto de documentos
independientemente de su tipologia o soporte cuya atencion podria hacerse efectiva
al interior de una institucion o unidad organizacional, de acuerdo a sus funciones o

competencias.

Carpeta: Contenedor formado por dos tapas de papel de material flexible que sirve

para integrar documentos de archivo. Se le conoce como “folder”.

Clasificacion Archivistica: Operacion intelectual mediante la cual los documentos
producidos y recibidos por una determinada oficina o archivo de gestiéon deben
formar conjuntos organicos de documentos correspondientes a las actividades y

funciones desarrolladas por esa unidad.



Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los
documentos desde que se producen en una unidad organizacional, constituyéndose en
el archivo activo, pasando por el archivo central, el archivo intermedio, hasta que se

eliminan de forma controlada o se conservan en un archivo permanente.

Consulta de documentos: Accion y efecto de consultar que por escrito o de

palabra se pide o se da acerca de los documentos de los archivos.

Clasificacion: Proceso de identificar y organizar archivos en categorias de acuerdo
con esgquemas previamente establecidos, métodos y reglas determinados en un

sistema de clasificacion.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la preservacion y la prevenciéon de alteraciones fisicas de los documentos

de archivo.

Conservacion precautoria: Disposicion que fija el tiempo que deben guardarse los
documentos en el archivo de concentracion antes de proceder a la seleccion y

valoracion historica para su conservacion permanente o baja definitiva.

Copia: Reproduccion, simultanea o no, del texto de un documento, generalmente
calificada por la funcién o por el procedimiento de realizacién, que para fines legales

no tiene ninguna validez.

Cuadro de Clasificacion: Instrumento que refleja la estructura jerarquica y logica
de una institucion determinando las secciones, series y expedientes de acuerdo a

las funciones, competencias y actividades de cada unidad organizacional.

Derecho a la informacién: Reconocimiento por el que se autoriza a acceder a la

informacion y archivos que no se encuentre sujetos a restriccion alguna.

Documento: Es todo aquello que acredita la existencia de un hecho o prueba, algo

gue se quiere hacer constar.



Documento de archivo: Documento fisico o légico que contiene valor e
informacion, de cualquier fecha, forma o soporte material, producidos o recibidos por
cualquier persona natural o juridica y por toda institucion publica o privada en el
ejercicio de su actividad.

Documentos de comunicacién: Son los que llevan algin mensaje, oficios, cartas,

memoranda, actas, contratos, esquelas, fax, télex.

Estado Plurinacional: Estado unitario social de derecho plurinacional comunitario,
libre, independiente, soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con

autonomias.

Expediente: 1. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados y/o recibidos en una oficina, por una persona fisica o moral con el fin de
iniciar, desarrollar y concluir un tramite. 2. Pieza documental constituida por un
conjunto de piezas que se interrelacionan y acumulan en forma natural a lo largo del

desarrollo de un asunto.

Fondo documental: Totalidad de documentos generados y recibidos en una

institucion en el desarrollo de sus funciones y competencias.

Foliacion: Numeracion que se da a las fojas de una unidad documental o

expediente.

Folio: Pieza documental numerada que forma parte de un documento de archivo o

expediente.

Formulario de transferencia: Formulario previamente disefiado de manera que
sirva a los propdsitos de trasladar los documentos cuyo trdmite administrativo ha
terminado o su consulta es muy esporadica a la Memoria Institucional (Archivo

Central).



Generacion de documentos: Es el proceso mediante el cual se disefian, gestionan
y preparan documentos de correspondencia, informes o directrices en la gestion

administrativa.

Indizacion: Proceso técnico destinado a la representacion del contenido de un
documento mediante una palabra clave o término que se expresa en un lenguaje de

busqueda de la informacion.

Instrumentos de consulta: Son registros de documentacion que proporcionan los
datos de los documentos o de las series documentales, éstos pueden ser

inventarios, indices o guias.

Informacion documental: Es el acceso a la fuente de informacion documental que

se proporciona en el Archivo de Oficina o en la Memoaria Institucional.

Memoria Institucional: También conocido como Archivo Central, es el repositorio
donde se conservan, resguardan, preservan y custodia los recursos documentales
que son transferidos por las distintas unidades organizacionales de la entidad, una
vez que éstos han concluido su tramite o de aquella que ha vencido el plazo de su

permanencia en el Archivo activo o de oficina.

Ordenamiento: Operacion mecanica, consistente en establecer secuencias de un
conjunto de documentos relacionandolos unos con otros de acuerdo a un criterio -
orden establecido de antemano; cronoldgica, alfabética, numérica y mixta. En

archivos esta operacion se realiza dentro de los expedientes.

Organizacion: Conjunto de actividades destinadas a ordenar y clasificar grupos o

secciones, subgrupos o series documentales.

Original: Documento hecho y validado por su autor y conservando la originalidad y
autenticidad implicita y que exige la invariabilidad del contenido desde que sale,

hasta que llega a su destino.



Periodo de tramitacién: Fechas extremas que indican el afio en que se abre y

cierra un expediente, sin importar las fechas que contienen los documentos.

Persona natural: Todo humano que vive en un determinado lugar y por derecho es

reconocido.

Persona juridica: Es toda institucion que ha sido reconocida por las leyes para
cumplir funciones de indole social, cultural o econémica mediante su personeria

juridica. Las instituciones llevan un nombre para distinguirlas de las demas.

Plan de clasificacién: Relacion ordenada de la estructura organica de la entidad

mediante la cual se establecen la ordenacién y clasificacion de los documentos.

Principio de procedencia: 1. Principio fundamental de la archivistica que establece
gque los documentos producidos por una instituciéon u organismo no deben mezclarse
con los de otros. 2. Principio archivistico que consiste en mantener agrupados los
documentos de cualquier naturaleza recibidos y o generados por un organismo

publico o privado determinado, sin mezclarlos con otros.

Principio de respeto al orden original: Principio basico de la archivonomia que
establece que los documentos de archivo deberan conservarse de acuerdo con el

orden que le dio el area productora de los mismos.

Procesamiento automatizado de datos: Operaciones informaticas ejecutadas por
computadoras que permiten la rapida utilizacion de grandes cantidades de
informacion para agilizar la gestién y tratamiento de informacion de diversa indole y

de los archivos en particular.
Registro: Conjunto de actividades destinadas identificacién y organizacion de un
documento de archivo dentro del conjunto de archivos y conforme a un cuadro de

clasificacion.

Soporte: Material en que se registra la informacion.



Series documentales: Conjunto de expedientes producidos por un sujeto o unidad
organizacional en el desarrollo de sus funciones y competencias, ademas regulado

por la misma norma de procedimiento.

Servicio fedatario: Es el servicio de extensibn de copias legalizadas vy
autentificacion de documentos determinados por ley, es un derecho establecido por

un interés legitimo solicitado por los usuarios.

Sistema de archivos: Es un conjunto organico de archivos, vinculados por una
direccién central que normaliza los procesos archivisticos y focaliza la informacién
en un punto accesible a la consulta interna y externa. Los sistemas por el nivel en

gque se hallan, pueden ser nacionales, provinciales, regionales y municipales.

Soporte Fisico: Portador material sobre la cual esta registrada la informacién.

Orden alfabético: Es colocar las unidades de clasificacion de los nombres en el
orden de las letras del alfabeto tomando como punto de partida la letra con que

comienza el nombre.

Organo ejecutivo: Estructura organizativa del Organo Ejecutivo del Estado

Plurinacional.

Técnico archivistico: Recurso humano preparado con los conocimientos teoricos y
practicos necesarios para determinada actividad de organizacion documental y

bibliogréfica.

Tramite: 1. Forma y actuacién concreta del procedimiento administrativo. 2.
Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o morales
hacen ante una dependencia u organismo descentralizado, ya sea para cumplir una
obligacion, obtener un beneficio o servicio o, en general a fin de que se emita una

resolucién



Transferencia documental: Es el paso de los documentos del archivo de oficina a
la Memoria Institucional y tiene lugar después de una vez concluida la vigencia
administrativa y haber sido valorados y seleccionados. También es la operacién de
trasladar los expedientes cuyo trdmite ha terminado, o su consulta es muy
esporadica a la Memoria Institucional.

Unidad de correspondencia: Area que coordina y desarrolla funciones de

recepciéon y despacho de correspondencia.

Unidad documental: Elemento indivisible que puede estar constituido por un solo
documento o por varios y que forman un documento de archivo o expediente como

unidad documental minima (ver expediente).

Unidad de Instalacion: También es la unidad de almacenamiento fisico mediante el
cual se conservan los volumenes, legajos o expedientes, etc., éstos pueden ser

carpetas, carpetillas.

Valor primario: ldentificado con el valor inicial del documento, es decir aquel
con el cual nace o el fin por el cual se produjo dentro de la actividad
administrativa o personal. Se constituyen en prueba de las actividades

desarrolladas.

El valor primario esta integrado por una serie de valores paralelos que varian segun

el tipo documental y corresponden a la etapa pre archivistica.

e Valor administrativo: Es aquel documento que refleja los procesos
administrativos de una determinada organizacion, institucion o persona

natural en su funcién publica.

e Valor Juridico: Se refiere a los documentos de naturaleza juridica de los

cuales se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho



comun. El valor juridico que contienen ciertos documentos no prescribe, por

ejemplo: una escritura de propiedad, etc.

e Valor Legal: Se refiere al aspecto probatorio que contienen los documentos
gue pueden servir de testimonio ante la ley. Por tanto aunque un documento
no sea de naturaleza juridica puede hacerse valer legalmente como prueba.
El valor legal pude coincidir con el administrativo o bien permanecer al
finalizar esté y prolongarse durante toda su vida, por ejemplo: un inventario

de la documentacion transferida.

e Valor fiscal y contable: El valor fiscal lo contienen aquellos documentos que
sirven de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. El valor
contable es aquel que puede servir de explicacion o justificacion de

operaciones destinadas al control presupuestario.

e Valor informativo: Esta en relaciéon al interés de la informacién contenida en

el documento como medio para proporcionar datos a la institucion.

Valor secundario: Es aquel valor que adquiere el documento cuando ha
desaparecido el motivo por el cual se cred, es decir, cuando ya no tiene vigencia
administrativa o legal. Es entonces cuando se convierte en testimonio para la

reconstruccion de los hechos.

El valor secundario surge de manera gradual y se consolida en la etapa archivistica.



ENCUESTA 1
(JEFE DE UNIDAD)

La presente encuesta forma parte de un proyecto que se esta realizando en el archivo de gestion y central
de la Unidad de Arqueologia y Museos, cuyo objetivo es diagnosticar €l estado actual de los mismos
parala aplicacién de normas archivisticas.

Se garantiza la absoluta confidencialidad de la informacion obtenida de esta encuesta. En consecuencia,
solicitamos su colaboracion respondiendo a las siguientes preguntas:

|.-DATOS GENERALES

1) ¢QuéeslaUnidad de Arqueologiay Museos?
R.-

2) ¢Cudlesson los objetivos de esta Unidad?
R.-

3) ¢Cudesson lasfunciones que la Unidad desempefia o desarrolla?
R.-

4) ¢Suinjerenciade accion es de ambito?
Municipal Departamental Nacional

5) ¢En cuanto alaadministracion del archivo, actualmente, €l servicio de informacion que presta
el archivo delaUnidad, es eficiente? Por qué?

6) ¢Usted, cudl cree qué es el mayor problema que presentael archivo?

Servicio de informacion
Infraestructura
Organizacién

Carencia de personal

7) ¢Usted, estade acuerdo con lanecesidad de contar con espacios y mobiliarios exclusivos para
el archivo?
R.-

8) ¢Paraun servicio eficiente en el archivo, es necesario contar con persona especializado en €l
area?
R.-

9) ¢Cree qué es necesario la existencia de reglamentos que regulen la correcta administracién de
la documentacién?
R.-

10) ¢Cree usted, necesario y/o factible larealizacion de cursos sobre gestion de archivistica dirigida
alosfuncionarios de laingtitucién?
R.-



ENCUESTA 2
(PERSONAL Y/O USUARIO)

La presente encuesta forma parte de un proyecto que se esta realizando en € archivo de gestion y central
de la Unidad de Arqueologia y Museos, cuyo objetivo es diagnosticar € estado actual de los mismos
parala aplicacién de normas archivisticas.

Se garantiza la absoluta confidencialidad de la informacion obtenida de esta encuesta. En consecuencia,
solicitamos su colaboracion respondiendo a las siguientes preguntas:

1)

2)

3

4)

5)

6)

7)

8)

9

¢Que grado de instruccion tiene?
R.-

¢Cudl es € cargo que ocupa en la Unidad?
R.-

¢Usted, cada que tiempo requiere los servicios del archivo?
No asiste cadadia 2 X semana 1x mes

¢Segun usted, cdmo es la organizacion del archivo?
BUENO REGULAR MALO

¢El tiempo paralarecuperacién y entrega de la documentacion solicitada es pertinente?
Sl NO

¢Ladocumentacion entregada a solicitud, se encuentra completa?
Sl NO

¢El archivo tiene alguna normativa para el préstamo de la documentacién?
Sl NO

¢Cree usted, la necesidad de reorganizar y/o implantar un sistema normalizado parala
administracién de los documentos?
Sl NO Por qué?

¢Unabase de datos automatizada podra ayudar en la recuperacién de informacion de
manera mas rapida?
Sl NO Por qué?

10) ¢Podriaidentificar las falencias que observaen el archivo?

R.-



ENCUESTA 3
(RESPONSABLE DE ARCHIVO)

La presente encuesta forma parte de un proyecto que se esta realizando en € archivo de gestion y central
de la Unidad de Arqueologia y Museos, cuyo objetivo es diagnosticar € estado actual de los mismos
parala aplicacion de normas archivisticas.

Se garantiza la absoluta confidencialidad de la informacion obtenida de esta encuesta. En consecuencia,
solicitamos su colaboracion respondiendo a las siguientes preguntas:

1)

2)

3

4)

5)

6)

7)

8)

9)

¢Cuanto tiempo trabajan en lainstitucién y qué nivel académico tiene?
R.-

¢Cuantas tiene especialidad o conocimiento en €l area?
R.-

¢Se genera espacios paralaformacion constante del personal ?
R.-

¢Harealizado algiin curso de especializacion en area?
R.-

¢Cree gue es necesario tener conocimiento especializado para el manejo de documentacién?
R.-

¢Su unidad de archivo, cuenta con mobiliario y material de escritorio adecuado para el
resguardo y manejo de la documentacion?

R.-

¢Qué cantidad de documentacion existe en el Archivo?
R.-

¢Ladocumentacién que usted administra a qué tipo de archivo pertenece?
Gestién Central Histérico
¢Existe alguna base de datos especifica para €l area de archivo que permitala consultade

documentacion?
R.-

10) ¢Ladocumentacion recibida en la Unidad de archivo esta debidamente registrada?

R.-

11) ¢Ladocumentacion, qué tipo de proceso archivistico presenta?

Descripcion
Clasificacion
Organizacién
Vaoracion



12) Utiliza o existe un manual de procedimientos archivisticos?
R.-

13) Tiene usted un registro adecuado de préstamo documental ?
R.-

14) Existe unaregulacién de tiempo parala permanencia de la documentacion fueradel archivo?
R.-

15) Estaria de acuerdo con una nuevaforma de administrar los documentos?
R.-

16) Ladocumentacién hallegado a automatizarse?
Explique.

17) Cree que laaccesibilidad alainformacién es adecuada?
R.-

18) Qué necesidades presenta el archivo?
R.-



GUIA DE OBSERVACION PARA EVALUAR LA GESTION DOCUMENTAL

LEVANTADA POR: fecha
I.INFORMACION DEL FONDO DOCUMENTAL

1. Nombre de la unidad:

2. Fechas extremas de |o subfondos: DESDE HASTA

Observaciones:
3. Principales series documental es:

4. Clases documentales:

II. PROCESOSARCHIVISTICOS
1. Clasificacién documental
1.1 Clasificacion: Si No

1.2 Sistemas. Organico Funcional

2. Ordenacion documental
2.1 Ordenacion: Si No

2.2 Método: Alfabético Numérico

3. Descripcion documental
3.1 Descripcion Si No
3.2 Normaizada S No
3.3 Instrumentos Listas de Remision
indices
Otros
4. Seleccion y eliminacién documental
Seleccion- Eliminacion
4.1 Hay Tablas de Plazos
4.2 Se han €liminado documentos

5. Conservacion Documental
5.1 lluminacion y ventilacion
5.1.1 Tipo de lluminacién
Artificial: Fluorescente
Natural: Directa
Ubicacion:  Buena

Organico-Funcional  Asuntos

Cronologico  Geografico

Inventarios  Guias
Controles Correspondencia

No
No
No

Incandescente
Indirecta
Regular Maa

5.1.2 Tipo de Ventilacién:  Adecuada Inadecuada



5.2 Plantafisica

5.2.1 Ubicacion:
5.2.2 Posibilidades de Ampliacion  Si No
5.3Contaminacion Ambiental Sonica Atmosférica Biologica
Hongos Roedores Cucarachas
Hormigas Otras
5.3.1 Fumigacién:  Periddica Ocasional
Nunca
5.4 Seguridad
5.4.1 Acceso: Libre Restringido
5.4.2 Existe vigilancia Sl NO
5.4.3 Plan de Emergencias Sl NO
5.5 Sistema eléctrico
5.5.1 Formade Instalacion:  Oculta Expuesta
5.5.2 Ubicacion de cables:  Adecuada Inadecuada
5.5.3 Cableado: Entubada Expuesta
5.5.4 Estado General: Bueno Regular Mao
5.6 Prevencion de riesgos incendios
5.6.1 Alarma contraincendios: Sl NO
5.6.2 Salidas de Emergencia: Sl NO
5.6.3 Existen Extintores: Sl NO
5.6.4 Ubicacion de Extintores: Adecuada Inadecuada
Materia Pisos Adecuada Inadecuada
Materia de pared Adecuada  Inadecuada
Material Techo Adecuada Inadecuada
5.7 Control de aguas
5.7.1Existen filtraciones por: Goteras Ventanas
Tuberias
5.8 Mobiliario y equipo
5.8.1 Estado General: Adecuada  Inadecuada
5.8.2 Estanteria Adecuada Inadecuada
METROS LINEALES TOTALES: LIBRES:



5.9 Limpieza

5.9.1 Frecuencia de Limpieza: Periodica Ocasional
5.9.2 Estado de Limpieza: Bueno Regular Malo
5.9.3Existen medidas de Preservacion: Si No

6. Acceso a la documentacion

6.1 Acceso Si No
6.2 Regulaciones de acceso S No
Control de Préstamo: Si No
6.3 Procedimientos de préstamo Si No
Estadisticas de Consultay préstamo Si No
[11. INFORMATIZACION
1. Asesoriainformatica Sl NO
2. Sistema Computarizado de Administracién de documentos Sl NO
3. Correo electronico Sl NO
3.1 Regulado Sl NO
4. Documentos en Formato Electrénico Sl NO
4.1 Regulados S| NO
5. Métodos de Respaldo Periédicos Sl NO
6. Conexidn con lared institucional Sl NO
7. Bases de datos documentales Sl NO
IV.RECURSO HUMANO
1. Recurso humano responsable del Archivo de Gestion
1.1 Cargo:
2.2. Tiempo de trabgjo:
2. Conocimientos archivisticos
2.1 Harecibido capacitacion archivistica Si No
2.2 Estainteresado en recibir capacitacion archivistica S No

Sobre aspectos?

3. Recurso Humano de la Unidad
3.1 NUmero de Oficinistas
3.2 NUmero de Secretarias:
3.3 Otros.
3.4 Tota defuncionarios



