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“Marxistas y capitalistas, dirigentes de los paises pobres o de paises
superpoderosos, rabinos, ateos y sacerdotes comparten esta creencia. Su dogma
fundamental puede formularse como sigue: un procedimiento Hamado ensefianza puede
aumentar el valor de todo ser humano. El conjunto de los hombres asi valorizados crea
capital humano de una nacion. La nacion mas rica en este saber humano gozara de un
valor ejemplar a los ojos de las otras, en la medida en que es la realizacion del paraiso en

1

Ia Tierra.’

Los archivos constituyen la “concentracion maxima del potencial documental de la nacion
en interés del publico y de los estudios histdricos” (Robert — Henri Bautier EN Gallego y
Lopez, 1980 citado en Ruiz, 1995, pp. 31 - 32)
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INTRODUCCION

La presente investigacion, se desarrollé en el marco de los aspectos tedricos y practicos
para la organizaciéon documental de un Archivo de Gestién, en una determinada
especializacién de finanzas. Esta investigacién toma como actor principal en la
organizacién de un Archivo de Gestion al Profesional o funcionario que esta a cargo del
archivo de gestién de finanzas, quien llega a ser en adelante un archivista casual. Tomando
en cuenta que el conocimiento y criterio que emplea el profesional influye en los archivos
de gestion que estan a su cargo, y repercute en el servicto de las entidades publicas: FNDR
y FPS de las cuales depende, también se analiza ia organizacién documental de los mismos,
se destaca algunos ejemplos concernientes a la organizacion documental eficaz y se destaca
algunos aspectos y elementos archivisticos recomendados por autores.

Para tal efecto, en ¢l marco del aspecto metodoldgico, el problema con el que se inicio esta
investigacion es la falta de criterio archivistico en los profesionales de finanzas (Gerencias
de Finanzas) aplicado en la organizacion de sus respectivos archives, con el objetivo de
mostrar que con la adquisicion de criterio no formal podria el profesional alcanzar
organizar la documentacion con conocimiento basico en procedimientos, normas y
términos archivisticos, para que en el momento que se requiera del préstamo de un
documento, sea enconfrade sin ningun problema, de ignal forma para que cuando se
requiera transferir documentacién al archivo central, se realice con la seguridad de entregar
un orden de procedencia éptimo para su ubicacion.

En el marco tedrico, se propone varios titulos, los cuales estan relacionados con el archivo
de gestidn, su organizacion, sus servicios y su personal; es asi que se trata a la archivistica
con relacion al desarrollo de los archivos de gestidn, en ¢l cual se da énfasis al crecimiento
¢ investigacion que se realiza dia a dia en este dmbito, a las nuevas perspectivas,
conocimientos y exigencias en los archivos de gestion, asi también la organizacion
documental, mediante la cual se lograra disponer los documentos correctamente, sin el
temor de extraviarlos, ya que los mismos adquieren valores: informativos, testimoniales,
administrativos, legales y fiscales, precisamente los documentos financieros que adquieren
carécter presupuestario, financiero y patrimonial, los cuales forman parte de la memoria
institucional y al mismo tiempo construyen la memoria del pais, llegando a ser patrimonio

documental.



Se sitta a los archivos de gestion en el contexto nacional y especialmente en el contexto
institucional; dentro de este Gltimo las funciones que cumplen los archivos de gestion, se
realizan en base a manuales y reglamentos especializados (organizacionales) y en base a
manuales y reglamentos archivisticos. Se toma en cuenta a la gestion documental que se
lleva a cabo en las instituciones; la cual involucra las relaciones que el archivo de gestion
tiene con el archivo central, con el archivo departamentalizado y con otros archivos de
gestion. De igual forma, se detalla las bases de datos o sistemas de archivos informaticos de
informacion financiera existentes: normas basicas de contabilidad fiscal, SIGMA y SISIN,
Jos cuales de alguna fonna, norman el manejo de informacién financiera pero no son ttiles
para encontrar la documentacion, por otro lado las normas de accesibilidad documental, ley
2341, ley 1178, etc. son las que corrigen las actuaciones de los archivos de gestion
financieros que cumplen sus funciones. Por tanto, se resalta la actuacién del profesional en
finanzas publicas, y los criterios que emplea para el traio de la documentacion, ya que
rcaliza sus funciones paralelamente produciendo su propia documentacién; y maneja
criterios especializados, criterios informales y eriterios no formales archivisticos, tomando
en cuenta que los archivos de gestion estén al servicio de la sociedad, normados por la ley
de acceso a la informacién publica y que los documentos que maneja son prueba fidedigna
de tramites de inversiones financieras pablicas a municipios y organizaciones territoriales.

Por tltimo, se realizé el estudio de trabajo de campo, mediante encuestas € investigacion, a
las entidades: FNDR y FPS, con el fin de conseguir informacién relevante para la
sustentacién de la hipotesis, mediante las cuales se evidencia que la organizacion
documental es el reflejo del criterio archivistico empleado por €l profesional financiero, se
expone un panorama del nivel de conocimiento archivistico empleado por este tipo de
profesionales. Asi también, como servidores puiblicos en finanzas publicas, el dominio de
criterio archivistico no formal, caracterizara el servicio de su archivo de gestién, ya que ¢!
servicio piiblico involuera la actuacion de “los dignatarios, funcionarios y toda otra persona
que preste servicios en relacion de dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la

. 1
fuente de su remuneracion.”

Ley 1178. Articulo 28, inciso C.

1.2




1. METODOLOGIA _
1.1 JUSTIFICACION i

Tomando en cuenta que en todo proyecto de investigacion se debe establecer la utilidad del
estudio o relevancia®, en esta investigacion se la establecerd, con el objetivo de justificar el

planteamiento del problema en base a los siguientes puntos:

Se elige a las entidades publicas: Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) y Fondo
de Inversion Productiva vy Social (FPS); porque son instituciones que se asemejan en las
funciones que prestan a la sociedad de Bolivia y de la mismna forma las funciones que
realizan las entidades FNDR y FPS, incurren en la situacion econdmica financiera de
nuestro Pais; mas que todo en el sector rural (municipios) a través de la realizacion de
proyectos de desarrollo productivo, tanto en el ambito salud, saneamiento basico, energia
rural, recursos naturales y medio ambiente, caminos vecinales, fortalecimiento
institucional, desarrolio rural y otros definidos en la estrategia boliviana de reduccion de la

pobreza.

Se desarrolla el tema de investigacién, para que el personal de gerencias de finanzas del
FNDR y FPS u otro tipo de persenal, cuente con una base en el ambito de la archivistica, y
asi obtener una eficiente organizacion documental, en miras de prestar mejor servicio a fa

sociedad, a través del cumplimiento de normativas.

Asimismo, el desarrollo de la investigacion, también beneficiara a los usuarios internos
(personal) v externos (sujetos de crédito) de las instituciones FNDR y FPS, ya que los
servicios que se prestan, en cuanto a la informacion estdn en cumplimiento de la CPE
Phlurinacional y del Decreto Supremo de transparencia de la informacion. Por lo cual el
beneficio que obtendrdn los usuarios internos o externos de las instituciones, serd el
servicio de préstamo rapido del documento publico financiero, tomando en cuenta que el
ambito de competencia de las entidades se ampliara, de acuerdo al Plan Nacional de
Desarrollo (PND) propuesto por €l gobierno central del afio 2007, en donde se contempla la
necesidad de que el FNDR incurra proximamente en la otorgacion de créditos al sistema
productivo empresarial (pequefias y medianas industrias), y el gobierne plantea la creacion
de una entidad de financiamiento conformada por el FNDR, el FPS, la Nacional Financiera

Boliviana (NAFIBO) y el FONDESIF; ta NAFIVO SAM misma que financiard inversiones

2« A 1a relevancia de un estudio con mucha frecuencia se le denomina justificacion.” Avila Baray, H.L. 2006



a largo plazo, a la pequefia y mediana empresa, ¢ inversiones en infraestructura productiva
y social en los niveles municipales y deportivos. Este hecho involucra que préximamente
estas entidades formaran parte de una entidad financiera publica v bancaria que otorgard
créditos para el financiamiento de proyectos preductives en nuestro pais. Bajo este
contexto, la responsabilidad de esta entidad serd mayor que en la actualidad, por lo cual una
capacitacion en el ambito archivistico a los profesionales de las dos entidades es
imprescindible, ya que se incrementard la documentacién en el dmbito financiero para

atender los requerimientos de financiamientos en otros sectores mas.

1.2. PROBLEMA DE LA INVESTIGACION n

Planteamiento del problema. ““

El planteamiento del problema tiene mucha importancia en diversas investigaciones, ‘ :
porque con ¢l problema se inicia un estudio v con darle solucién se acaba. En el &mbito
financiero, existen diferentes factores que obstaculizan una buena organizacion documental
de un archivo de gestion financiero, los cuales son:

. La escasez de normas, directrices y reglamentos archivisticos especificos que
intervienen en el manejo, organizacidn y flujo de la informacion, de documentos de gestion
0 activos y semiactivos.

. La escasa predisposicion del personal administrativo y ejecutivo con los archivos de
gestion financieros, debido a la poca relacion que existe entre el archive central y estos.

. Los derechos de accese a la informacién, son conecides pero no son tomados en
cuenta a nivel institucional, especificamente en el servicio de préstamo de servicios de
documentacién a usuarios idéneos, tomando en cuenta que la organizacién documental no
es muy efectiva.

Estos factores afectan en la eficacia y eficiencia del servicio que presta un archivo de
gestion financiero, porque la eficiencia es el resultado de la organizacion documental de las
entidades piublicas estudiadas. Por lo tanto, es necesario mencionar que se identificéd el
problema en los archivos de gestién financieros de las instituciones: FNDR y FPS, porque
estos archivos son los gestores de hacer cumplir con el financiamiente y apoye al sector

municipal dentro del marco de las funciones y los objetivos de los fondos de inversion.




Asimismo las incertidumbres que nos aproximan al problema pueden concretarse en los
siguientes interrogantes’:

Pregunta principal:

¢ Queé relacidn existe entre el criterio archivistico no formal del personal de Gerencia de
Finanzas y la organizacion documental de los archivos de gestion financieros de las
entidades: FNDR, y FPS?

Preguntas secundarias:

;Como influye el criterio archivistico no formal del personal de Finanzas aplicado en la
organizacién documental de los archivos de gestion financieros del FNDR y FPS?

i Es necesario el conocimiento archivistico en las entidades publicas, especialmente en los
archivos de gestion, habiendo normas, tecnologias de la informacidn y comunicacion
mediante las cuales el acceso a la informacion es viable?

¢Se constituye el criterio archivistico no formal, en los profesionales de diferentes areas, a
través de lectura de libres, de manuales, cursos de capacitacion, etc.?

. Como adquieren el criterio archivistico no formal, los profesionales de diferentes areas?
Formulacion del Problema.

Por lo tanto, el problema de esta investigacion, es la falta de criterio archivistico de los
encargados de los archivos financieros de gestion, en la organizacién documental de
los mismos; tomando en cuenta que el encargado de dicho archivo es una persona de
diferente area profesional a la de la archivistica, aunque, este hecho no es obstaculo para
una buena organizacidn documental, al contrario la unién de dos tipos de conocimientos,
(es decir dos tipos de profesiones) podria lograr una organizacién documental y préstamo
de servicios, optimos para la entidad y para el puablico en general. Es indispensable
mencionar que el factor archivistico mencionado (criterio archivistico formado) puede

influenciar positivamente en los factores de gestidén administrativos y financieros.

[.3. HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION
La respuesta probable de caracter tentativo al problema mencionado y que sera factible

mediante la verificacion empirica. es:

* Asimismo, Guido Mancilla Lazarte y (...} McGuijan (1996), Kerlinger (1983), D-Ary. Jacobs y Razavich (1982)
afirman que la migjor manera de plantear un PON’ es mediante una pregunta, cuya dniea exigencia es que sea faclible de
resolver por medio de la investigacion cientifica.”




La organizacion documental eficaz y eficiente de los archivos de gestion financieros, se
debe al criterio archivistico no formal® de los profesionales de Gerencia de Finanzas del
FNDR y FPS.

Operacionalizacion de la Hipotesis.

Para la operacionalizacién de la hipdtesis se establecen tres elementos los cuales la
conforman y son: los objetos de estudio, las variables dependientes e independientes y la
variable interviniente que es la que vincula estas dos para hacer posible su relacion causal.
Del mismo modo, para el planteamiento de la hipdtesis se establecen los limites y alcances
de la investigacién, por lo cual a continuacién se identifica todos estos elementos de la
signiente manera:

Unidades de observacion’: personal y organizacion de los archivos de gestion financieros.
Limites y alcances (espacialidad).- Son los archivos de gestidn de las Gerencias de
Finanzas pertenecientes a las entidades: Fondo Nacional de Desarrollo Regional de Bolivia
(FNDR) y Fondo de Inversién Productiva y Social (FPS)

Variable dependiente, PROPOSICIONAL, EXPLICADA, EFECTO, SIMBOLIZADA
POR (Y), es:

Organizacion documental eficaz y eficiente de los archivos de gestion financieros

Variable interviniente

Se debe

Variable independiente, EXPLICATIVA, PROPOSICIONAL, CAUSAL, SIMBOLIZADA
POR (X), es:

Criterio archivistico no formal de los profesionales
Se explica esta operacionalizacion en base a la formula planteada por el autor Naghi, la cual
es: Y = f( X )

Variable Dependiente Variable Independiente
...entonces la variable dependiente (Y) es una funcion de la variable independiente (X)”
(Naghi. pp. 66)
En funcién a esta formula, se denomina como variable dependiente a la “Organizacion

documental eficaz y eficiente de los archivos de gestion financieros” porque se la presenta

* Desde ¢l punto de vista de la Educacién, el término no formal, se refiere a los cursos, academias, ¢
instituciones, que no se rigen por un particular curriculo. El término educacién se refiere sobre todo a la
influencia ordenada ejercida sobre una persona para formarla y desarrollarla a varios niveles
complementarics. Disponible en enciclopedia virtual Wikipedia )

51.as unidades de anglisis u observacién represenian el objeto de estudio Avila Baray, H.I., 2006.



como el resultado de la variable independiente que es el “Criterio archivistico no formal de
los profesionales” de Gerencia de Finanzas del FNDR y FPS. Y el papel que cumple una
variable interviniente o variable de control, es: “se debe”, porque explica la relacion causa y
efecto entre las variable dependiente e independiente.

Desde el punto de vista conceptual, el eriterio archivistico mo formal del personal de
Gerencia de Finanzas es el conocimiento tacito® que recibe el profesional de distinta area en
el transcurso de su trabajo y por su interés profesional, ya que es adquirido mediante un
estudio no formal, de conocimientos archivisticos, mediante la lectura de libros, manuales,
normas y cursos de capacitacion, de esta manera conocera la forma de organizar de manera
no profesional, aunque solamente constituye un gufa para el profesional de distinta area, y
asi aplicar esos pocos conocimientos archivisticos en sus archivos (criterio profesional no
formal), siendo su empleo el causante de los cambios que se daran en la gestion y
organizacion de documentos activos y semi activos.

A diferencia del conocimiento archivistico, adquirido por los profesionales en Ciencias de
la Informacién mediante estudios en la Universidad y post grados, y también mediante la
prictica profesional, este conocimiento incluye €l saber de la ciencia de la archivistica, la
adquisicion de destrezas, téenicas y métodos, los cuales son aplicados en el ambito laboral.
Este tipo de profesionales forman un criterio profesional a través de una gran sintesis de
estudio y experiencia, asimismo en €l criterio profesional, “(...) no basta la experiencia
sin el conocimiento de ciertos lineamientos que fundamentan la linea del pensamiento.”

(Asociacion para la conservacién del patrimonio cultural de las Américas. 1997, s.p.)

1.4. OBJETIVOS

A. Objetivo General

Determinar que €l criterio archivistico no formal empleado por el personal de Gerencias de
Finanzas en la organizacién documental de los archivos de gestion financieros, es de vital
importancia e influye en la dotacién de un servicio optimo a las entidades o publico en
general.

B. Objetivos Especificos

. Determinar la importancia de la funcién de un Archivo de Gestién como parte de

una entidad Publica, y los servicios que presta en cuanto a la accesibilidad del documento.

5 E1 cual se aprehende haciendo. Mas adelante se considera al conecimiente ticito, explicando sus
caracteristicas.



. Establecer la educacion archivistica no formal en el personal financiero como factor
indispensable en la organizacion de archivos de gestion financieros, de manera que la
documentacion se recupere rapidamente.

. Analizar el grado de criterio archivistico del personal de Gerencia de Finanzas de
las entidades: FPS y FNDR.

. Comprobar la influencia de la formacion académica del personal de Gerencia de
Finanzas, en la organizacion documental.

. Determinar la importancia de adquisicion de criterio archivistico no formal en el
transcurso de la carrera institucional, del personal de Gerencia de Finanzas.

. Establecer la influencia de las normativas archivistas empleadas en las entidades
FNDR vy FPS y su consecuencia en la formacion del criterio archivistico no formal, del
personal de Gerencia de Finanzas.

) Identificar las funciones del archivista como actor impottante y de apoyo para
organizacion documental a nivel institucional.

. Analizar la actuacién del archivo Central con los archivos de Gestion financieros de
las Entidades FPS y FNDR.

. Analizar la organizacién de los archivos de gestion financieros y su repercusion en
los servicios que prestan.

. Establecer la repercusion de la organizaciéon documental de los archivos de gestion
financieros en la organizacion documental a nivel institucional de los Fondos: Fondo
Nacional de Desarrollo Regional y Fondo de inversién Productiva y Social.

o Determinar €l acceso a la informacién como servicio de los archivos de gestién

financieros a los usuarios en general.

1.5. METODOLOGIA

Tomando en cuenta el punto de vista cientifico, “el caracter de la ciencia es tanto empirico
como logico-racional, esto implica la observacién como técnica cientifica para la
compilacion de evidencia” (Avila Baray, H.L. 2006, p. 7) Por lo cual, las formas de
Investigaciéon utilizadas son las siguientes:

Método deductivo — inductivo y analitico

Se tomd en cuenta al método inductivo porgue es una inferencia donde se toma como base

nada mas la observacion de algin caso o de algunos casos particulares, para después



establecer relaciones generales que las expliquen. Del mismo modo también se toma en
cuenta a la deduccidén porque ambas a pesar de que son consideradas diferentes, alcanzan el
mismo proposito “pero desde un punto de partida distinto™

Por lo tanto este proceso deductivo — inductivo se explica del modo siguiente: fodos los
archivos de gestion financieros pertenecientes a una entidad publica del Estado estdn
organizados inadecuadamente por la falta de aplicacion de un criterio archivistico formal
de los encargados de dicho archivo. Por lo cual aqui se demuestra que esta aseveracion
partié de la observacion de un solo hecho en particular.

También se tomd en cuenta al método analitico porque “consiste en la desmembracion de
un todo” (...Y’para observar las causas, la naturaleza y los efectos”. Con su aplicacion se

conocerda mas del objeto de estudio, con lo cual se podra explicar sus elementos.

1.6. FUENTES DE INFORMACION

Para la recoleccion de informacién se ha localizado y tipificado a las méas pertinentes, son:
A. Fuentes Primarias:

. A los profesionales o funcionarios que realicen sus actividades laborales en un
Archivo de Gestion financiero de la entidad del Fondo Nacional de Desarrollo Regional y
el Fondo Regional de Inversién Productiva y Social. Porque se constituyen como actores
directos en la organizacion documental de su archivo.

. Al encargado del archivo central, porque es la persona que dotara de informacion
reglamentaria del FNDR y FPS.

. A los profesionales o “Gerentes de Unidad” que estan encargados de supervisar un
archivo de Gestion o Activo.

. A manuales, reglamentos etc., porque son lincamientos para el correcto
funcionamiento de la Entidad.

B. Fuentes secundarias

Como medio de investigacion bibliografica se realizard a diversos tipos de escritos de los
cuales se tomd en cuenta a:

. A libros competentes al tema de investigacion, ejemplo: libros especializados en la
Ciencia de la Archivista, administracién de Empresas y otras similares que tengan relacion
al Archivo de Gestion.

. A publicaciones periddicas como: revistas,



. A tesis referentes al tema.

. A pagina web porque constituye una herramienta importante por su actualidad.

Para la recoleccion de informacién bibliografica, las téenicas a utilizarse serdn las fichas
bibliograficas o fichas de trabajo.

Tuvo como medio la visita a bibliotecas, hemerotecas ¢ Internet. Para hacer el respectivo
analisis de informacién con el objetivo de encontrar solucion al problema planteado,
cotejando entre teorias o puntos de vista de autores, para que se logre desarrollar un buen
marco tedrico y asi contribuir a la conceptualizacién y conformacién de nichos conceptuales sobre

el problema.

1.7. TECNICAS DE INVESTIGACION DE CAMPO

Las técnicas a utilizarse en esta investigacién serdn: las encuestas, la observacidon y muy a
parte a lo que puede llamarsele, la técnica de lectura.

A, Encuesta

Se eligié a la encuesta porque se constituye como un instrumento de obtener informacion
de una muestra de individuos, esta muestra s usualmente sélo una fraccion o porcién de la
poblacion bajo estudio.

Por lo tanto; como a las Unidades de estudio se toma en cuenta a: archivos de gestion
financieros y encargados de dichos archivos

La poblacién sobre la cual se pretenderd generalizar los resultados son: las entidades
publicas del estado, es decir: FNDR y FPS.

El tipo de muestreo que se tomd en cuenta es el muesireo probalistico estratifi cado’; este
tipo de muestreo como su nombre lo indica esta formado por estratos, cada estrato estard
representado en forma proporcional por una sub muestra, y cada sub muestra a la vez es la
wnién de archivos de gestién. Las sub muestras unidas formaran la muestra total de la
poblacion elegida. Ej.:

FNDR: archivos de gestion financieros: personal

FPS: archivos de gestion financieros: personal

Por lo tanto la intencién de esta encuesta es obtener resultados (datos, opiniones, actitudes,
etc.) de un perfil compuesto de la poblacién. Resultados que dardn solucién al problema

planteado y asimismo la comprobacion de la hipotesis.

7 Naghi Namakforoosh, Mohammad
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Asimismo, se utilizé las Entrevistas, como técnica para la recoleccion de informacion.

B. Observacion

El papel de la observacién en esta investigacion, se constituye como un procedimiento
selectivo que interprete la realidad de los archivos de gestion. El sujeto observable es ¢l
profesional encargado del mencionado archivo y también la forma de organizacion.

La observacion de campo es la que serd tomada en cuenta porque “es la que se realiza
donde se da el fenémeno observade” (Minch y Angeles. 1990. pp. 52). También se
utilizaran fichas de campo, para transcribir la observacién de la jornada diaria de trabajo del

funcionario y €l manejo de los documentos.

1.8. MARCO TEORICO

La teoria que sustentara esta investigacion se relacionard con la organizacién y manejo de
archivos de autores bolivianos y extranjeros, especificamente con los archivos de gestion,
de igual forma lo concerniente a la normativa archivistica boliviana, todo ello relacionado a

las funciones del profesional o funcionario responsable de su archivo de gestién.

1.9. RECURSOS FINANCIEROS — PRESUPUESTO
Los recursos financieros que sustentaran el desarrollo de esta investigacion son recursos
propios para lo cual se estipula que se necesitara aproximadamente mil bolivianos. Para

explicar este monto dado se presenta a continuacion una tabla detallada de pgastos a

utilizarse:

Papel, material de escritorio. Bs. 500
Impresiones Bs. 600
Empastado Bs. 600
Uso de computadora BS. 3000
Fotocopias Bs. 300
Pasajes Bs. 700
TOTAL 5700




II. MARCO TEORICO

I1.1. ARCHIVISTICA CON RELACION AL DESARROLLO DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION

Con ¢l fin de entender la organizacion documental de un archivo de gestion, es importante
comprender la disciplina que lo incluye, es decir a la archivistica; la cual se define como: la
“disciplina que trata de aspectos tedricos y practicos de los archivos y de su funcion” (DAT
Dictionnaire de terminologia archivistique, s.f., p. 20 citado en Rwiz Rodriguez, 1995, p.
34) Por tanto, la archivistica tedricamente y empiricamente vela por la organizacion y
conservacion de los archivos; aunque estos aspectos tedricos, practicos y normativos son
llevados usualmente por el archivo central, segin algunos archiveros o documentalistas.
Aungue en el contexto actual, el archivo de gestion debe llevar a cabo los procedimientos
archivisticos adecuados e idéneos, que coadyuve al funcionamiento de la entidad a la que
sirve, lo cual se corrobora con la afirmacion de 1a autora Concepcion Mendo Carmona:

“la Archivistica es una ciencia en busca de una identidad propia que le dé
autonomia respecto a la Historia y la Administracion. Su objeto son los archivos de toda la
época y condicion, tanto 1os histéricos como los administrativos: es una ciencia ecumenica.
Como tal, pretende ser activa y no pasiva, es decir, los documentos no son solamente su
problema, en el momento en que la administracion productora se desentiende de ¢llos, sino
que busca integrarse en su proceso de creacion, controlando el documento desde el
momento en que nace en la oficina hasta que se integra en ¢l fondo de un archivo (Gestion
de documentos) (Ruiz vy otros, s.f., pp. 34)

Tomando en cuenta esta definicion, actualmente la sociedad le exige a la archivistica
mejorar el rol que cumple, ya que ésta ciencia controla al documento desde la oficina
productora hasta €l archivo central y se debe desarrollar a la par de las otras ciencias como
ser las puras, humanisticas, tecnologicas y de ingenieria las cuales crecen mas. La demanda
y las necesidades de la realidad actual exigen a la Archivistica, que se lleven a cabo
procesos archivisticos en el archivo de gestion, tomando en cuenta los sistemas
computarizados actuales, pues en el archivo de gestion comienza el trdmite del documento
piblico y llega a finalizar en su totalidad en el archivo histérico. Por lo tanto “La demanda
de informacion agil, la creacion de bases de datos y la aplicacion de la informatica, Util para
todo tipo de necesidades de los usuarios, han hecho que la Archivistica adopte técnicas de

trabajo fronterizas con la Documentacion, lo que le ha hecho conceptuarse como una



Ciencia de Ia Informacion” (La Archivistica, Ciencia de la Documentacion y la

Informacion) (Ruiz et als., 1995, p. 35)

11. 2. ORGANIZACION DOCUMENTAL

11.2.1. Organizacion.

Segiin Beatriz Massa de Gil (1980) la organizacion involucra disponer o arreglar algo de tal
manera que una parte pueda cooperar con la otra; en un archivo de gestion publico® es
importante ya que “la organizacion que se dé a los documentos en esta primera etapa
[archivo de gestion] influird y determinard las posibilidades de tratamiento de todas las
demés. Consistird en mantener diferenciados los distintos tipos de expedientes en los que se
materializan las competencias que tiene asignadas cada oficina” (Universidad de la Rioja.
2012. s.p.). Para que este proceso se efectiie de una manera eficaz en la etapa de gestion de
documentos publicos, tomando en cuenta que en esta etapa se determina el orden que se le
dé a las demés etapas. Se necesita que los funcionarios cooperen en el aprendizaje de
definiciones y/o conceptos archivisticos puesto que son aspectos que intervienen para
fograr una adecuada vy eficaz organizacion documental; de un archivo de gestion

esencialmente de tipo financiero.

11.2.2. Valor de la Informacion.

El valor que se le da a la informacion por los profesionales en ciencias de la informacidn es
sin duda diferente al de los profesionales de otras ciencias que intervienen en el proceso de
organizacion: arquitectura, ingenieria, auditorfa, etc. para los profesionales en Ciencias de
a Informacion, sin informacion no existe documento, por lo cual se debe tomar en cuenta
que la informacién, continuamente ha cobrado importancia en la humanidad,
considerandosele la base de su desarrollo desde el aspecto del conocimiento, a
consecuencia de ello “(...) existen desde los tiempos més remotos depdsitos documentales
de todo tipo, ajustados a las diversas necesidades de informacién, permitiendo construir
nuestra particular méaquina 16gica de intervencién y de toma de decisiones, entre ellos se
encuentran los archivos, una de las formas de deposito de informacidn mds antigua de las
creadas por el hombre.” (Ruiz et als., 1995, pp. 241- 242) Al respecto, se afirma que la

informacion documental adquiere mds valor desde el momento que ingresa a un archivo de

¥ El término “piblico” es dado para instituciones piiblicas, las mismas integran oficinas o archivos de gestion.
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gestion, piblico o privado, ya que sigue una continuidad y da origen a una serie de
documentos, por lo tanto también es importante la conservacion, trato y la organizacion que
se le dé a la documentacion.

Finalmente tomemos en cuenta al valor creciente de la informacion, que “implica la
existencia de archivos de oficina en cada uno de los departamentos, mientras la informacion
es muy activa, y la existencia de un archivo central directamente vinculado al valor
denominado “experiencia acumulada”. (En Ruiz Rodriguez et als., 1995, p. 245), asi
también es importante €l tratamiento documental que se da en base a la informacion que
contiene el documento activo, antes de ser transferido at archivo centrat donde recibira otro

tipo de tratamiento respetando el orden original.

11.2.3. Valor del documento.

El docummento adquiere valor porque viene a ser ¢l resultado de la generacion de
conocimniento y porque contiene informacion especializada en algin tema o asunto en
particular, asi también al documento producido por una institucion del Estado se le
denomina patrimonio documental, y se le dota de valor documental por esta causa. Por
ejemplo, en la ley del Patrimonio histérico de Espafia el documento es valorado desde el
archivo de gestion, es decir se lo define como patrimonio desde su produccion en el
desarrollo de las actividades institucionales, hasta su archivo’.

Es también menester mencionar la categorizacion que realiza Francisco Fuster Ruiz, a los
documentos: documento comun y documento de archivo, asignandole “una doble categoria
de valores que los convierten en objeto preferente de conservacién y utilizacion. (...) El
primero de etlos nace con el documento mismo: valor administrativo, legat y fiscal. El
documento sirve de memoria de la institucion que lo produce y cumple una diversa gama
de funciones que lo hacen apetecible per ser para ser custodiado por quienes lo generan o
estan implicados en esos valores. (...) Esta primera categoria de valores podemos Hamarla
testimonial, es decir, sirven como testimonio o prueba de algo, como garantia de derechos y
de obligaciones, y a todos nos interesa que se conserven cuidadosamente mientras estos
valores permanecen en plena vigencia administrativa y juridica.” (Ruiz Rodriguez et als.,

1995, p. 281) Y el valor documental informativo, el cual queda una vez que desaparecen los

? Ruiz Rodriguez et als., 1993, p. 32




otros valores: administrativa o legal, en el cual se da importancia a la informacion del
documento.

Por lo tanto, el documento no puede seguir su curso si no toma en cuenta los valores y
caracteristicas que involucra, es decir su procedencia de la reunion o conjunto de
documentos, por afinidad o asunto con otros documentos, a la cual se la denomina
documentacion. En el ambito de derecho, se le denomina al documento “soporte
justificativo de la verdad de un acto o el acaecimiento hecho determinade de los que se
puedan derivar consecuencias juridicas. (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002) y
en el ambito de la contabilidad son documentos justificantes de los asientos contables son

los titulos, efectos, facturas, cartas, etc., relativos a operaciones mercantiles.

11.2.4. Archivo

Se denomina archivo como “uno o mds conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
piblica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden,
para servir como testimonio e informacion para la persona o Institucion que los produce,
para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia”. (Heredia, 1993, p. 8§9).

Otra definicién muy parecida a ]a anterior y con la que estamos de acuerdo, es del consejo
Internacional de Archivos, ya que menciona que las personas que originan el primer
documento de un tramite y las que continiian son las que, a la vez deben conservar
tomando en cuenta que el trimite continuard, también menciona que los organismos
productores sean piiblicos o privados deben ser “(...) en el ejercicio de su actividad,
conservados por sus creadores 0 sucesores para sus propias necesidades o fransmitidos a
instituciones de archivos” (DAT Dictionnaire de terminologie archivistique, s.f., citado en
Citado por Sillera en Ruiz Rodriguez et als, s.f,, p. 32)

Y por tltimo 1a Contabilidad, define al archivo como el “Lugar donde se guarda el soporte
documenta] de las operaciones mercantiles que una empresa realiza y que justifican sus
asientos contables.” (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002). Por 1o tanto, tomando
en cuenta que los archivos son agrupaciones o conjunto de documentos, producidos o
recibidos por cualquier tipo de institucién o persona, se hace énfasis en que el archivo es
producto de la reunién de documentos en el transcurso de sus actividades. Al respecto,
tomando en cuenta que muchos de los descubrimientos v aportes a la teoria archivistica

fueron hechos por Espaiia, la Ley del 16/1985 de 25 de junio de] patrimonio historico




espafiol’” menciona que los archivos estin al servicio de su utilizacién para la
investigacion, la cultura, la informacién y la gestion administrativa.

11.2.4.1. Archivos nacionales.- Los archivos nacionales a diferencia de los archivos
comunes, se caracterizan porque dependen directamente del Estado y tienen un alto valor
histérico porque contienen informacién del pais. La mayoria de estos son denominados
patrimonios culturales porque también contienen la historia del pais, por lo tanto es
importante el procedimiento que se sigue para su conservacion.

Ademas, haremos referencia a la definicidn proporcionada por la Ley de Patrimonio
Histérico Espafiol: “Son archivos los conjuntos organicos de documentos, o la reunién de
varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, pablicas o privadas, en el ejercicio de
sus actividades, al servicio de su utilizacién para la investigacion, la cultura, la informacion
y la gestién administrativa. (Ruiz et als., s.f. p. 32} Se hace hincapi¢ de esta definicion, al
servicio de los archivos para la gestidon administrativa, ya que este aspecto no es
mencionado en nuestra CPE Plurinacional, pero si se mencionan los servicios de acceso ala
de documentacidon a la sociedad. Por otra parte, uno de los aspectos infaltables en la
conservaciéon del Patrimonio Documental, es el ambiente adecuado y con procesamiento
técnico gque debe tener un archivo nacional, donde se recupere la informacion de una
manera eficiente, vy de esta manera se le dote de un valor incalculable al patrimonio
historico documental, independientemente del tema a tratarse como informacién cultural,
financiera, ete.

Tomemos el Ejemplo de Espafia, cuando se instaurd el Estado Autonomico, en ese pais la
archivistica se dividié en tres vértices distintos al archivo: el estatal, el autonomico y el
tradicional. Situacién que no se da en Bolivia, donde hace mucha falta en temas de
legislacién archivistica, aunque si se tiene en cuenta que los archivos constituyen la
memoria de las instituciones v de las personas, y existen “desde el momento en que el

hombre decidid fijar por escrito sus relaciones como ser social.” (Ruiz et als., s.f. p. 19)

11.2.5. La Institucion y el archivo.
[a creacion de una institucion tiende a exigir la creacidn de funciones para cumplir el fin
con el que se cred, es por ello que dentro del cumplimiento de las funciones institucionales

se generan los archivos de gestion, siendo los generadores de informacion, productores y

1® Ruiz Rodriguez et als., 1995, p. 236)



recepcionistas de documentos. Por 1o tanto el archivo se identifica con la institucion,
porque e} archivo es “el conjunto de documentos generados, producidos y recibidos por una
persona o institncion phblica o privada en el gjercicio de sus funciones” (Martin, 1996.
p. 63).

Considerando a la institucion desde los puntos de vista: de la sociologia, del derecho, de la
politica y complementariamente de la archivistica. La sociologia define a la institucion
desde sus origenes en la institucionalizacion, partiendo de sus funciones sociates. El
derecho define a la institucion analizando mas a las normas, el modo en que se las practica
y regula dentro de la institucidn y la Politica contempla a la institucion como elemento que
posibilita el ejercicio de poder; donde se toma en cuenta al Estado que es el que produce
derechos y emite leyes a través del ordenamiento juridico. Por lo cual, las instituciones
tienden a ser analizadas desde diversos puntos de vista de las ciencias y su creacion tiene
relacion con su funcidn principal y objetivos que serén cumplidos maés adelante, ya sea con
el fin de dar soluciones a problemas de la sociedad de acuerdo a sus ambitos: culturales,
financieros, artisticos, etc.

Es menester mencionar que el punto neurdlgico del éxito de una institucion, viene a ser la
adaptacion al cambio econbémico, social y reproductivo del entorno que lo rodea,
igualmente el archivo actia bajo tales cambios dentro de la institucion porque es
responsable del manejo adecuado de la informacion. Por o cual, es menester dar énfasis al
valor creciente de la informacion, y como las instituciones estan pendientes de ello:

“Nos estamos refiriendo al valor creciente de la informacion, como parte importante
del capital rentable de una empresa, y al concepto de gestion de calidad. Ambos factores,
intimamente relacionados influyen de una manera positiva en la funcidon cada vez mas
relevante que debe tener el archivo en la empresa, ahora bien, a condicion de que éste se
adapte a las nuevas circunstancias. Los archives han de asumir los nuevos retos que se les
plantean, es por ello que se encuentran en un momento crucial de su historia ante una
oportunidad de oro para demostrar su eficacia y rentabilidad.” (Mercedes de la Moneda
Carrochado En Ruiz Rodriguez et. als. p. 241)

Lo cual demuestra que las instituciones se constituyen con el objetivo de servir a la
sociedad, v resolver conflictos de acuerdo a la tematica que les corresponde; asimismo
también los archivos centrales, estan al servicio de la investigacion y la cultura, la

informacion y la gestién administrativa, considerando que la gestion administrativa es el



servicio a la propia institucion productora y al Estado, “con la finalidad de conseguir una
administracién mas eficaz, rapida y responsable” segin Concepcion Mendo Carmona''.
11.2.5.1. Documentos de archivo y documentos piiblicos.- Con el fin de establecer la
relevancia entre documentacién publica y documentacién comiln, aunque ambos posean
algunas caracteristicas similares, como ser, externas: por su tipo, formato, cantidad y
caracteristicas internas: por su forma, entidad productora, origenes funcionales, fecha, lugar
de produccién y contenido. Los documentos de archivo, son los producidos o recibidos por
una persona o institucién en el curso de su gestion o actividad para el cumplimiento de sus
fines, esto de acuerdo a Antonia Heredia (1993, p. 123); en lamisma se toma en cuenta a la
gestion que cursa el documento de archivo y la actividad institucional.

Por otra parte, el autor Fuster explica otra de las cualidades del documento y resalta la
importancia del documento administrativo, tomando en cuenta el fin con el que fue creado
y el tipo de institucion a la que pertenecen, sea de tipo econdmica, cultural, etc.:

“Los documentos de archivo son una fuente totzalmente fiable de conocimientos y
se convierten inevitablemente en la memoria colectiva de un pueblo, reflejando fielmente
las costumbres, la vida ecomémica, social, cientifica, literaria y administrativa de una
determinada época. Por esos valores tan importantes es por lo que los documentos deben
ser conservados celosamente en los archivos. (...) el documento de archivo es una fuente
importantisima de cultura.” (Ruiz Rodriguez, 1995. p. 282)

De la misma se destaca que los documentos de archivo, son clasificados segun el organo
productor: publicos y privados, y por lo tanto, de acuerdo a esta investigacion se explicara a
los archivos pliblicos.

Archivos piiblicos.- Son los que se generan en una entidad Piblica, llamados
también documentaciones piblicas porque son el resultado de las funciones publicas
realizadas dentro de una gestién, y los cuales tienen un gran valor historico documental, ya
que segtin Antonia Heredia son “(...) imprescindibles e inalienables, son propiedad pitblica
y no pueden ser destruidos. La categoria vendra determinada por su ambito y los agrupard
de los mas simples a los mas complejos de acuerdo a la jurisdiccion y amplitud de la
entidad productora: Locales, provinciales, regionales y generales. Estos filtimos Itamados

en algunos paises Nacionales.” (p. 101)

" Ruiz et als., s.f, p. 33




Igualmente Dentro del ambito de la jurisdiccion boliviana, €l Decreto Supremo 13956 del
10 de octubre de 1976 menciona gue los documentos producidos por archivos puablicos se

3

dividen en clases: “...documentos publicos, sean textuales (escritos por cualquier medio
natural o mecanico o sobre papel o sobre materiales que hagan las veces del papel),...o
cualesquiera otras clases actuales o futuras no mencionadas explicitamente en este decreto”
(Viafia, 2000. p. 51), este decreto fue emitido aproximadamente hace veinte afios pero no
derogado, da énfasis a los documentos de archivos publicos y nos demuestra la importancia
a la documentacién piblica; asimismo la legislacién espafiola sugiere que estos archivos
pueden ser considerados también “unidades orgamizativas de las Administraciones
Publicas (Cruces: 1994) (...) que por tanto el concepto de archivo debe ser mucho mds
amplio, como un abanico que vaya desde inicio documental hasta su conservacion
definitiva en un archivo histérico™ (Ruiz, s.f, p. 283), por ultimo, €l punto que se requiere
demostrar es que los archivos de gestién a comparacion de los pasivos, ambos piblicos
deben tener la misma atencion en el ambito archivistico, es decir, de acuerdo a Ruiz, no se
debe olvidar las perspectivas administrativas de gestion e informacién.

Por lo tanto, aunque esta situacion sea lejana a nuestra realidad, alli se estan realizando
esfuerzos para cambiar ésta situacién, considerando que el Sistema de Archivos debe
considerar a los centros productores de los documentos; asi lo demuestran con la inclusion
de articulos en sus leyes: de algunas Comunidades Auténomas y en la Ley de Régimen
Juridico. Mediante este andlisis podemos darmos cuenta, que si se reconociera a las
instituciones puablicas como administraciones activas, se avanzarfa en €l aspecto
archivistico'” y que en nuestra legislacién boliviana, las leyes que coadyuvan al desarrollo
de la archivistica desde la perspectiva de la administracion de documentacion publica activa
son: la SAFCO, ley 2341 y las NBSCI, las cuales llegan hasta donde sus dmbito de

. ., 1
aplicacion fo permite’”.

12 F] precepto constitucional de Espafia de 1973 reconoce a las administraciones publicas como “sujetos
activos” {Ruiz, s.f., p. 293);
13 Basado en los pensamientos de Antonia Heredia.
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11.3. ARCHIVO DE GESTION
11.3.1. Definicion

Un archivo de gestiéon es donde comienza la vida o ciclo del documento, es donde se
producen los documentos y donde también se lleva a cabo la prevencion', es también
donde los documentos que se encuentran en tramite para fines administrativos.

Al archivo de gestion o administrativo se lo denomina también fase pre — archivistica, que
abarca 2 a 5 afios, segiin la legislacién concerniente a cada pais. Para Antonia Heredia un
archivo de gestién se encuentra “bajo el control de la administracion, también es conocido

como archivo de oficina, debe permanecer en esta fase durante cinco arios”. (1993)

11.3.2. Un poco de historia

En los siguientes parrafos se realiza una resefia histérica de los archives administrativos y
su funcion.

Antiguamente el papel que cumplian los archivos, no era muy conocido por las
instituciones, solamente se conocia que tenian la tarea de conservar documentos y no se
tomaba en cuenta las tareas que cumple un archivo administrativo; por lo cual se considera
que el archivo administrativo es el inicto del ciclo documental.

“La primera dimension de los archivos, la administrativa, que habia sido olvidada
durante el siglo XIX al centrarse la atencién sobre el documento historico, se desarrolla en
el siglo XX a partir de los afios treinta y se consolida después de los afios cincuenta. Esto se
debié a circunstancias como las sufridas por Estados Unidos que, mas por necesidades
culturales, busco en el desarrollo de la Archivistica un sistema con €l que contmbuir a
agilizar Ja administracion en momentos dificiles para ésta como fue la crisis de 1929 y la
Segunda Guerra Mundial. Fue entonces cuando surgi¢ la doctrina del *“Records
Management” (gestion de documentos), como un elemento mas de eficacia administrativa
de cara a obtener el progreso del pats (Rick, 1979, citado en Ruiz, s.f., p. 31).

Conforme a esta definicion, la gestién de los conocimientos es un aspecto que también
tiene relacion con el desarrello de los archivos administrativos o activos, asi lo demuestran
los acontecimientos sucedidos en EEUU, donde se presté con mas atencién a la gestion de
documentos debido a una crisis econdmica, y se vio a la archivistica como un instrumento

que mejora de alguna manera la situacién social, de acuerdo a estas situaciones en Bolivia

' La prevencién forma parte de la conservacién



se desarrolla mas intensamente la gestién de la documentacion, gracias a la ley SAFCO" y
laley 2341 administrativa.

Armand Hatchuel y otros (2002, Marzo) son otros autores que se refieren a los archivos de
gestion desde el punto de vista de la Administracién de Empresas, especificamente a la
“oestion de conocimientos la constituida por los conocimientos de los empresarios o
gerentes de empresa a menudo llamados ciencias de “la administracion ¢ la direccién”. (.. )
(pp. 4 - 5) De acuerdo punto, a consecuencia de la importancia que se le dio a la gestion de
conocimientos, basado en los conocimientos del personal, dio un resultado 6ptimo para la
empresa, dandose importancia al funcionamiento de los archivos de oficina y al manejo de
la documentacion activa con la elaboracién de los reglamentos de archivo. Asimismo se
debe mencionar gue la gestion documental institucional, es otro de los motivos de la
supervivencia de los archivos de gestion ya que estos son unidades operacionales de la
funcidn institucional.

Tomemos el ejemplo de los archivos que fueron institucionalizados en Espafia, mediante el
cumplimiento de su Ley de Archivos de 1950, que obligaba a todo organismo a tener un
programa permanente y activo de documentos; y la supervision y €jecucion de dichos
programas estaba bajo responsabilidad de Nacional Archives and Record Service'®, bajo
esta ipstitucionalizacion se da también importancia a la normalizacién de los procesos de
produccién y gestion de documentos; de esta manera poco a poco se da mas importancia a
las tareas de documentacion.

Por ofra parte, la historia de Jos archivos de gestion publicos, nos obligan a dar una mirada
a Buropa Occidental donde la teorias archivisticas americanas concienciaron a los
archiveros de la necesidad de conciliar las dos dimensiones tradicionales de la Archivistica:
1a histérica, y la administrativa, y “El final de esta trayectoria ha sido la constitucion de un
universalismo archivistico basado en la concepcidn del archivo como auxiliar indiscutible
de la administracion con un marcado cardcter cultural, (...)” (Concepcion Mendo Carmona,
cita a Gallego y Lopez, 1980 EN Ruiz, 1995, pp. 31 - 32); en tales concepciones se da
énfasis a la documentacion de los archivos activos, asignandole el papel de “auxiliares” de
la administracién. tal calificacién tiene el fin de alertar a los paises sobre el papet de la

archivistica dentro de un panorama social, at servicio del pais.

'* Desde 1990
' Rick: 1979. citado en Ruiz. 1995. p. 31




En conclusion, existen algunos hechos en el mundo, que evidencian que el archivo de
gestion va cobrando mayor importancia a medida que pasan los afios, y que se debe
considerar a la archivistica desde el punto de vista de la administracién, porque “(...) la
Archivistica vital para la marcha administrativa y burocratica de toda la Administracién, y
posiblemente alin mas fundamental en ministerios no culturales como el de Economia y
Hacienda (...)” (Ruiz, s.f., p. 285), Asimismo, no se debe olvidar los servicios de un
archivo activo y pensar tan sélo en el cometido cultural, pues el Estado debe atender
documentaciéon e informacién administrativa, siendo que los servicios administrativos

cobran importancia en comparacién con los servicios culturales.'’

11.3.3. Archivo de Gestion Financiero

Desde el punto de vista funcional, €l archivo de gestion se caracteriza por el tema que
maneja, el cual es inico en su oficio, por lo cual produce documentacién igualmente de
cardcter iinico; por lo tanto los documentos que produce un archivo de gestion financiero se
caracterizan esta relacionados con el dinero ingresado o egresado de la institucion, los
mismos documentos también se forman en archivos comerciales, porque este tipo de
nstituciones realizan actividades relacionadas con el manejo de dinero, ganancias,
perdidas, inversiones, etc.

Asimismo es importante mencionar, que los archivos de gestion financieros forman parte
de departamentos o gerencias financieras, en los cuales debe existir coordinacion,
planificacion y programacién, entre las oficinas que la integran, ya que tienen a su cargo
documentacién, asi también la coordinacion, programacion de actividades en cuanto a
capacitacién del personal y al manejo de archivos de gestién financieros, es infaltable.

Por otra parte segin las NBSCI, la documentacién financiera de gestion plblica y la
informacién generada por el sistema de contabilidad infegrada, radican en um archive
constituido por un conjunte de procedimientos y equipos de tecnologia digital. Aunque
el archivo financiero también puede constituirse en un sistema archivistico manual o
utilizando Excel, va que es util para la creacion y utilizacion de documentos financieros,
comerciales, contables, etc.; y constituidos bajo la premisa de que la documentacidon
financiera cobra mayor inportancia en la medida del tiempo, ya que se sugiere'® dejar de

hablar menos de las perspectivas culturales e historicas y mas de consideraciones mas

"7 Francisco Fuster Ruiz habta al respecto en su articulo “Politica Archivistica™, p. 285.
"% Esta sugeterencia es dada por el autor Fuster en Ruiz Rodriguez el. als.,, 1995, p. 283



practicas v Ttiles para las empresas publicas y privadas, ¢jemplo: de los que manejan los

presupuestos econgmicos.

I11.3.4. Funciones de los archivos de Gestion

Ias funciones de los archivos se inician a partir del primer momento en que se genera
documentacion en las oficinas de gestion, tomando en cuenta a Mercedes de la Moneda
Carrochado quien menciona que al mismo tiempo que los archivos realizan sus funciones,
se ponen en marcha “mecanismos representados en los archivos de gestion, archivo central,
archivo intermedio v archivo histdrico, a través de los cuales el archivo como sistema va
aumentando su conirol sobre el documento y el tratamiento a que lo somete. (En Ruiz
Rodriguez, s.f., pp. 238 - 239), asimismo estos mecanismos funcionan dentro del
denominado sistema de archivos institucional.

11.3.4.1. Funciones Tradicionales.- Antignamente no se mostraba interés a las funciones
que realizaban los archivos de gestion u oficinas productoras de documentos, a diferencia
de los archivos centrales, en cuanto a estos Gltimos'® se supo que cumplian las funciones de
tratamiento a los documentos transferidos por los archivos de gestion. Se justifica esta
aseveracion, con el hecho ocurrido en Roma, en tiempos antiguos, donde la principal
funcion archivistica la realizaban los archivos centrales, los cuales se avocaban a la
conservacion de documentos vy al respeto al orden original de las oficinas productoras o
archivos de gestion. Y segtin Ruiz el respeto que se mostraba en ese entonces, a las series
originadas por los archivos de gestion, en la actualidad se la denomina principio de
procedencia, demostrandose también que los romanos ya utilizaban sistemas de
clasificacion. Otra de las funciones tradicionales que en la acmalidad se lleva a cabo tuvo
su origen en Roma, donde los documentos producidos por las distintas oficinas se
conservaban en galerias Hlamadas Tabularium y Templo de Saturno, donde se mantenian
separados los fondos; “(...) dentro de cada uno de éstos, los documentos procedentes de
una misma funcién administrativa se ordenaban siguiendo un orden cronoldgico, es decir,
se formaban “series”. (Ruiz, 1993, pp. 29)

11.3.4.2. La gestion de documentacion e informacion.- En el transcurrir del tiempo las
funciones del archivo de gestion o administrativo fueron cambiando y las funciones

tradicionales sirvieron como base para la creacion de nuevas funciones para este archivo,

' Archivos centrales




como el gestionar los documentos, fo cual significa que este archivo trata directamente con
un tramite activo y presta un servicio eficaz y eficiente al usuario externo e interno de la
institucion, de acuerdo al servicio requerido.

“La gestion de documentos se extiende al ciclo de vida completo del documento, desde su
produccion hasta la eliminacién final o su envio al archivo para su conservacion
permanente” (Rick, 1979 citado por Concepcién Mendo Carmona, en Ruiz, 1995, p. 31).
De acuerdo a esta aseveracion del autor Rick, una gestion de documentos adecuada asegura
que la documentacién que se vaya a conservar, sea la correcta, es decir que solo quede
documentacién 1til y esencial, de esta manera “se simplifican los sistemas de creacién y
uso de papeleo™, disminuye el costo de todo lo que incluye a la conservacion y preservacion
documental; y por tanto la gestién coadyuva que la organizacién y recuperacion de los
documentos sea eficiente, brindando un mejor cuidado a la documentacién. Esta funcion de
gestion documental, es un pius para el desempefio del profesional en su oficina, si lo llegara
a aplicar; siendo esto vital para quien esta cargo de documentacién activa.

Asimismo, de acuerdo a Cronin y Blaise™, el impulso economico principal de muchas
industrias se debe a “una gestion eficaz de los archivos informatives, por lo cual la
archivistica necesita de la utilizacién de programas o sistemas de gestion informaticos, para
la recuperacion de informacion eficaz, por lo cual la gestién de informacion tiene el
objetivo de “Contribuir al buen funcionamiento de la empresa y a la consecucién de sus
objetivos, seleccionando, tratando (anélisis y codificacion), recuperando y difundiendo, ya
sea con fines de prueba o de informacién, los docunentos dignos de ser conservados, en
sus fases activa, semi activa e inactiva, generados por la empresa como sistema, en el
transcurso de sus actividades y por tanto fiel reflejo de la estructura de la misma.{ Ruiz,
1995, p. 246).

Por lo tanto, dadas las funciones de Jos archivos de gestion: tratamiento y conservacion
diaria de los documentos, los cuales contribuyen a una buena gestién de informacién de la
institucion®', el objetivo principal es tratar con eficacia y eficiencia la “informacion” y los
documentos, para que cuando el documento se encuentre en el archivo central, sea

recuperable tanto la informacion y el documento, y consecuentemente a la finalizacion de

® Ruiz, 1995, p. 245

2! Mercedes de la Moneda Carrochado sefiala que “A través de los documentos que custadia y trata. el
archivo contribuira a la buena geslion de la empresa, tanto en lo que respecta a la operatividad diaria (la
demora en la localizacién de un documento implica un aumento de gaslos), como en a toma de decisiones
estratégicas y de politica de empresa, o en la consolidacién de la imagen y cultura de la empresa. (En Ruiz
Rodriguez el. als.. 1993, p. 246)




las tareas de un archivo activo, el archivo central prestara un servicio de acuerdo a las
necesidades de informacién del usuario externo e intermno de la instituciéon. Considerando
que el documento ha adquirido valor, debe estar al servicio institucional, es decir en la
Administracion Puablica, “(...) el valor de la informacién y la capacidad para gestionar
calidad que depende directamente de a eficacia de la gestion de informacién, son una parte
importante del capital rentable de una empresa, ya que aumenta su capacidad de operar en
el mercado.” (Ruiz, 1995, p. 243)

11.3.4.3. Servicio.- El servir es parte de las funciones que realiza un archivo de gestion, el
mismo es dirigido hacia el usvario externo € interno de la institucic’mzz._ contribuyendo con
ello a la mejora de la imagen institucional y a la calidad de los servicios, por lo cual de
acuerdo Mercedes de 1a Moneda Carrochado, los servicios dados por el archivo mejora con
la rentabilizacion de servicios lo cual se da mas en administraciones privadas de Espafa
que en publicas. situacion que no se conoce en nuestro entorno, aunque es preponderante
mencionar que los servicios se dan “(...) en la medida que contribuyan a una mejor gestion
y a una mejora de los servicios al ciudadano, (...)” (En Ruiz Rodriguez et. als., 1995, p.
248). Por lo tanto, es evidentemente que el servicio de calidad es aquel que da énfasis al

aspecto: tiempo de respuesta.

11.3.5. Sistema de archivos institucional

Dentro de un sistema de archivos institucional, existen relaciones entre los archivos de
gestion, los archivos centrales y los archivos por departamento. Asi también dentro del
mismo, se inicia una cadena documental a través de un tramite en el archivo de gestién y
finaliza el tramite, enviandolo al archivo central. Dentro de esta cadena docwnental, el
archivo central es el que debe exigir al archivo de gestion que se cumplan tareas
archivisticas basicas ya que las mismas repercuten en los demas archivos, tomando en
cuenta que el archivo de gestion no es aislado™ .

Por otra parte, los archivos de gestién, funcionan dentro del orden impuesto por el
organigrama institucional, en el cual el documento sigue su flujo documnental respectivo, a

través de los archivos de gestion que integran el sistema de archivos institucional. Asi

2 De acuerdo a la ley de transparencia de 1z informacién

33 «pif archivo no es un centro aislado e incomunicado del resto de la estructura informativa de la seciedad a la
que pertenece, ni siquiera los archivos privados, pues incluso éstos en un sentido amplio. forman parte del
patrimonio cultural, sino que, muy al contrario, el archivo es un nddulo mas de gestidn de informacion dentro
de un sistemna cada vez mas complejo e interconectado™. {Mercedes de la Moneda Carrochado EN Ruiz
Redriguez, 1995, p. 238).



también, es denominado sistema de archivos porque en €l se lleva a cabo la gestion
documental gque concluye en la conservacion del documento™. Asi también, el sistema de
archivos se constituye segin Ja cadena documental, donde el proceso secuencial se lleva a
cabo segiin las funciones de los archivos de gestion, como ser: “Entrada — tratamiento-
recuperacién-difusion. (...} Tratamiento: En los archivos tienen lugar las tres tareas clasicas
de la fase de analisis, descripcion, indizacién y resumen.” (Ruiz, 1995, p. 237), la “cadena”
documental nos ayuda a entender el ciclo de vida del documento institucional, documento
una vez situado en el archivo central en muchos casos se vuelve a necesitar por el archivo
de gestion.

Por lo tanto, los archivos se sitdan dentro de una estructura institucional donde conforman
un sistema de archivos, pero al mismo tiempo se incluyen dentro de un ambito informativo
de la “sociedad™; porque el archivo es un gestor de documentacién e informacién (esto
cuando se trata de recuperar la informacién), el cual debe estar cada vez més preparado ante

los cambios de la sociedad vy sus requerimientos.

11.3.6. Diferencias y relaciones entre el Archivo de gestion con: el archivo central y
archivo departamentalizado.

Tomando que existe interaccion entre los archivos que componen el sistema de archivos
institucional, existen taobién diferencias entre los archivos de gestion con los archivos
centrales y archivos por departamentos, especialmente entre las tareas que les compete.
Para diferenciar entre las caracteristicas mas importantes entre los archivos mencionados,
Mercedes de la Moneda, propone al sistema de archivos institucional como un subsistema
de informacién o red de archivos; el cual se presenta en forma de piramide y “representa el
aumento de responsabilidad y control de la red de archivos sobre la produceidn documental
desde el momento en que ésta ¢s generada en la oficina productora. También refleja que el

archivo intercede en el subsistema de informacion, con los demas subsistemas de la

empresa.
Informacion muy activa:  Oficina productora asesoramiento
Archivo de gestion contro} Y
. . 2 '.'__.: \
Archivo central estudio Y
. . . I-I. 7\
Archivo intermedio expurgo -

) . o . ’
** En el archivo central o historico. dependiendo de los casos. K




Informacidn inactiva: Archivo histérico custodia permanente”

(Ruiz Rodriguez et als, 1995, p.239)

Asimismo dentro de las funciones que cumple la oficina productora y el archivo de gestion,
en la mayoria de los casos, estas dos unidades forman una sola oficina, siendo que la unidad
u oficina productora es la que asesora y controla la documentacion.

A. Archivos centralizados.- Son denominados asi porque combinan y guardan

documentos de toda la institucion, en un solo salén de archivo central. Estos archivos se
forman m4s que todo en empresas o instituciones grandes que tienen varios departamentos
o unidades de trabajo.
Estos archivos, organizan la documentacién de acuerdo a la estructura organica de las
mismas, es decir respetando el principio fundamental de la Archivistica: el respeto a la
procedencia de los documentos y el respeto al orden en que se agruparon ez origen. Donde
también, se lleva a cabo el procedimiento archivistico de forma profesional, es decir de
acuerdo a teorias y normativas archivisticas.

B. Archivos por departamento, son los que se mantienen en las oficinas de los
distintos departamentos, los cuales se componen de documentacién que le servira solo al
tipo de departamento. El archivo por departamento generalmente es denominado asi porque
agrupa documentacion caracterizada por un asunto especifico de competencia del

departamento o gerencia, el cual estd bajo el mando de un gerente que su funcionamiento.

11.3.7. La utilidad de los documentos: Accesibilidad - Normativas

La utilidad de la documentacién va de la mano con la accesibilidad, porque el documento
antes de pasar a ser resguardado tuve vida activa. Por lo tanto por la utilidad de la
documentacion, la documentacién pasiva y patrimonial fue normada en su accesibilidad,
tomando en cuenta que usualmente los usuarios son investigadores ¢ historiadores y
publico interesado.

Cuando el documento llega a ser histérico significa que ha pasado por una valoracion
profesional en el archivo intermedio; aunque es necesario tomar en cuenta que en la etapa
de produccion documental (archivo de gestion) como fase activa documental, debe existir
la valoracién la cual distingue entre borradores, limpios, etc., y también la preservacion
documental, tomando en cuenta que la documentacion es de acceso al pliblico en general;
como derecho inviolable por la administracién y por los encargados o productores de

documentacion. los cuales son los inicos de satisfacer esta demanda.
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Asimismo, la accesibilidad como politica de derecho nacional en los archivos de gestion, la
cual comprende la difusion de la informacion a nivel social, sin hacer exclusién de grupos
sociales, exige a la Institucion que coadyuve en su desarrollo, en la toma de decisiones
correctas para la conservacion de documentos, por ejemplo: si los documentos siguen
siendo ttiles o no, asimismo Kahn, Yerian y Stewart, acotan al respecto: es “(...) evidente
que el de conservar todos los documentos o el de botarlos son ficiles porque ninguna de las
dos exige tomar decisiones pero se pueden disminuir los costos si solamente se conservan
los documentos utiles” (1990. p 184).

En este sentido, a la accesibilidad se la considera como un objetivo institucional, asi
también para Ruiz “La misién difusora de informacion es una de las funciones mas
reivindicadas en los f1ltimos afios por los distintos profesionales vinculados a la
Archivistica y los archivos, pues a lo largo de la Historia se ha hecho més hincapi¢ en la
funcién conservadora de estos.” (Ruiz, 1995, p. 237) De esta manera, se hace hincapic a
que la difusién de los archivos debe realizarse en todos los estamentos sociales, es decir
abriendo los archivos a la sociedad, a la educacién, etc., ya que existe la ley de
transparencia a la informacién de Bolivia.

Asimismo, también se debe considerar, que a pesar de que las naciones, reconocen a los
Archivos Piiblicos como patrimonio documental, los cuales son accesibles a la poblacion de
acuerdo al tipo de informacién: secreta, reservada y confidencial, no existe normas que
garanticen que los documentos estén bien conservados, ya que faltan reglamentos
especificos en este dmbito. Tomemos en cuenta el adelanto del continente europeo en este
tema, pues empezaron a dar importancia al Patrimonio documental y calificacién de
documentos desde ¢l siglo XX, con la Ley del Pairimonio Histérico Espafiol de 1985,
donde se considerd la creacién de comisiones calificadoras para distintos ambitos
administrativos, en los aspectos de calificacién y utilizacion de los documentos de la
Administracién del Estado y del sector pitblico estatal, en comparacién con la situacién
legislativa de este tema, en Bolivia no se ha escrito nada al respecto, siendo recomendable
la creacién de comisiones calificadoras de documentos inactivos. A pesar de que el Archivo
y Biblioteca Nacionales de Bolivia (ABNB), realiza actividades de un archivo intermedio €
histérico a nivel nacional, con la documentacién que transfiere las instituciones publicas,
seleccionando y valorando los documentos.

También se han llevado conferencias espafiolas, por ejemplo la Conferencia

Intergubemamental sobre ¢l Planeamiento de Documentacion Nacional. Infraestructura de




Bibliotecas y Archivos (NATIS)®, organizada en Paris en septiembre de 1974, con el fin de
dar cumplimiento a la accesibilidad y utilizacién de documentos, siendo recomendable
realizar eventos de este tipo para dar cumplimiento a necesidades expresas por la
ciudadania respecto a los centros de documentacion, bibliotecas y archivos,

11.3.7.1 Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (T1Cs).- Otro aspecto que tiene
mucha relacidon con la accesibilidad a las documentaciones publicas son las tecnologias de
informacién y comunicacion, pues ¢l medio mediante el cual se sistematiza y plblica
informacién, siendo importantes en cualquier tipo de instifucion piiblica o privada, porque
potencian su crecimiento.

Para que las TICs cobren importancia en las instifuciones es necesario que la institucion
reconozca que la adquisicion y actualizacién de las TICs, es imprescindible; la
actualizacion involucra inversion, y se realiza tomando en cuenta las actividades, tareas,
objetivos y resultados trazados por la institucién; del mismo modo esta actualizacion
influye en los archivos de gestion, porque la gestion de informacion se lleva a cabo con la
ayuda de las T1Cs.

La utilizacion de las TICs, involucra ademas de los recursos materiales, la inversion en los
recursos humanos, en cuanto a su capacitacion, “(...) adquisicién de destrezas, aspectos que
representan grandes problemas sociales del siglo XX1.” (Steinmueller, 2002, p. 15). Siendo
las destrezas del personal uno de los aspectos destacables de esta investigacion.

Otra forma de utilizar a las TICs es como un amma de competencia entre instituciones,
mucho mas si se presta muchisima atencién en la imagen institucional; las mencionadas
“(...) se convierten en un componente necesario de la posicion competitiva de la empresa.
Por 1o tanto, si no adoptan las TICs, 1a empresa no es viable. Sin embargo, la adopeion por
si sola no asegura el éxito. (Idem, 2002, p. 9) Asi también, la imagen institucional engloba
varios elementos los cuales fortalecen o debilitan a la institucion y las TICs fortalecen a la
institucion, la cual cuenta con el éxito del Internet, que es ofra tecnologia que ha tenido
mayores logros tecnolégicos y de comunicacion, y que cada vez cobra mucho mas
importancia para la humanidad; las instituciones publicas volcan tambien su atencion a ella,
ya que es un medio de difusion para la imagen institucional, y da via libre a consultas por el

publico en general; a través de los programas o base de datos, los cuales son instrumentos

2% En el texto, NATIS esté citado en inglés y fue traducido necesariamente para Ia investigacion. Es: Final
Report de la Intergovernmental Conference on the Planning of de National Documentatién. Library and
Archives Infrastructure (NATIS), En: Ruiz et als, 1995, p. 333,




que tienen directa relacidén con €l personal de las instituciones y los archivos y bibliotecas
institucionales.

I1.3.7.2. Sistemas de informacidn informidticos o bases de datos en los archivos de gestion
institucionales.- Uno de los logros de las TICs, es la creacion de los sistemas informaticos
o bases de datos en instituciones donde los archivos de gestion y centrales son los mas
privilegiados, presentandose este caso mayormente en instituciones internacionales, ya que
en Bolivia €l acceso a la informacién se ha volcado a dar informacidn institucional basica
mediante Internet. Por lo cual, Base de datos™® es la que contiene “(...) informacién
referente a un tema concreto y que es susceptible de actualizacion, consulta, etc. se accede
por lo general a través de la conexion a redes de teleproceso.” (Diccionario de Contabilidad
y Finanzas, 2002)

Al respecto, mas alld de las tareas tradicionales archivisticas, otra de las tareas que le
compete al archivero es ¢l coadyuvar al disefio de bases de datos o sistemas informaticos,
para la gestion de informacion y documentacién eficaz; lo cual lo corrobora la definicion
del Consejo Internacional de Archivos “(...) la principal tarea de un archivero no es
catalogar, sino disefiar la estructura logica y de gestion que haga funcionar la maquina
informativa que es un archivo, como centro de tratamiento de la informacion producida por
una o varias entidades, publicas o privadas, en €l ejercicio de sus actividades”, (Council,
1988 citado por Moneda. En Ruiz Rodriguez et. als., 1995, pp. 239 - 240)

De 1a misma forma, el estudio RAMP, preparado por Murielle Doyle y André Freniere®’
dedicado a archivos administrativos, nos recuerda que “la aplicacion de un programa de
gestion de documentos administrativos permite instaurar medidas incoherentes respecto a la
creacion, la organizacion, el tratamiento, el conocimiento y la conservacion seleciiva de
dicha informacién.” (Citado por Moneda, en Ruiz, 1995, pp. 240) por lo cual se debe
aplicar medidas de control, en el momento de almacenamiento de informacién, aunque por
otra parte al programa gestion de documentos administrativos se los considera una
herramienta 0til no solo para los archiveros sino tanbién para el piiblico en general, a la
hora de facilitar un requerimiento de documentacion.

Asimismo, Joseph M. Masach®®, nos recomienda que una nacién debe contar con un

sistema informatico que abargue todo €l sistema de archivos Nacional, lo cual es factible

26 Segnn la ciencia de la Informaética, base de datos es un banco de datos.
27

1991
% Masach, 1994 citado en Ruiz, 1993, p. 241



para nuestra nacién pero dificil de alcanzar, ya que no todas las instituciones piblicas o
privadas cuentan con bases de datos institucionales; a pesar de que este tipe de sistema
podria tomar control de todo el patrimonio documental sin distincion del tema documental
o quienes llegaron a producir la documentacion.
Otro de los ejemplos que se podria tomar en cuenta es, ¢l sistema modelo de informacion
documental NOTAE: es un sistema de informacién historica y se especializa en
documentacioén notarial, “(...) pretende constituir un sistema de tratamiento y explotacion
integral de documentacion notarial. Para ello, descompone el texto del instrumento en sus
unidades minimas: la estructura formal y los elementos variables o datos. (Garcia, 19993,
p.188)”, en este sistema los aspectos de gestion y descripcion documental son tomados en
cuenta, contiene campos en los cuales, se almacenan transcripciones parciales o totales de
los documentos sin problemas, utiliza accesorios los cuales acompafian a las descripciones
archivisticas en texto libre: procedencia, conservacion, condiciones de acceso, etc.; este
sistema, se convierte en un modelo o incentivo para la creacion de sistemas de informacién
en diversas temaéticas dentro de nuestro pais, ya que sugiere una buena presentacién de
informacion, siendo 1til para la presentacion de un fondo institucional.
Por ultimo, el sistema documental informaético es imprescindible para una institucidn,
porque presta servicios a usuarios externos comeo internos, a través del cual asegura el
acceso a la informacion de manera flexible, eficaz y rapida; beneficiando al ciudadano con
informacién piblica y también a la comunidad cientifica (investigadores, tesistas, etc.), asi
también con el apoyo de las instituciones, las cuales hayan entendido que el servicio
archivistico es la recuperacion de informacién con la méxima precisién y exhaustividad,
mediante sistemas informéticos, y manuales en algunos casos.

i) Bases de datos y/o sistemas de Gestion utilizados en los archivos de gestion
financieros publicos de Bolivia

A. Sistema Inteorado de Gestidon v Modernizacién Administrativa (SIGMA).- Actualmente

el SIGMA es un sistema implementado legalmente en el sector plblico. Comenzd con el
objetivo de: generar informacion financiera util, oportuna y confiable para el uso del
Ministerio de Hacienda, las entidades del Sector Poblico y Ja ciudadania en general. Siendo
los sistemas antecesores del SIGMA desde 1990: el SIIF (Sistema Integrado de
Informacién Financiera), el SICOPRE (Sistema Integrado de Contabilidad y Presupuestos)

y el SIEF (Sistema de Inforinacién Fcondémico Financiero).
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Actualmente el SIGMA tiene una nueva version, el cual comenzd desde 1999, iniciandose
con la misién del Banco Mundial buscando reestructurar el Proyecto de Descentralizacion
Financiera y Responsabilidad — ILACO 1T17°, suscrito entre el Gobierno de la Republica de
Bolivia y el Banco Mundial. Posteriormente se determind un plan de accion para continuar
apoyando el desarrollo e implantacion de un nuevo Sistema Integrado de Gestion y
Modernizacién Administrativa, en base a los cambios conceptuales de los sistemas que
regulan las Leyes: 1178 “Ley de Administracion y Control Gubernamentales”, 1654 “Ley
de Descentralizacion Administrativa” y 1551 “Ley de Participacién Popular”.

El SIGMA fue aprobado mediante Decreto Supremo N° 25875 de fecha 18 de agosto de
2000, a partir de entonces estuvo de prueba tres meses, y oficialmente comenzd su
implantacion a comienzos del afio 2001. Aunque las responsabilidades de uso,
administracién de informacién que se genera y transmite a través de los sistemas
informaticos se completé en diciembre del 2000. Es asi, gue en la actualidad se constituye
en el sistema de gestion de uso obligatorio para todas las entidades del sector pablico y su
implantacion se efectaa en forma gradual en las entidades del estado.

Asi también, el SIGMA, es administrado por la Direccion General de Contaduria, tiene el
objetivo de interrelacionarse con los sistemas de administraciéon financiera, sistemas de
control interno y externo vy sistemas de planificacion e inversion pﬁblicé; el cual envia los
resultados de este proceso al sistema de seguimiento de resultados SISER, instrumento de
control il para la mejoria del sistema. Por tanto, el gjercicio y aplicacién correcta del
SIGMA en las instituciones piblicas financieras no bancarias. tiene el objetivo de cumplir
la transparencia de la informacion; promocién de economia, eficacia y eficiencia de la
gestion publica

Asimismo en los archivos de gestion financieros como parte de su labor cotidiana, el
SIGMA es una herramienta muy Gtil, aunque no provee datos archivisticos del documento,
sino solamente provee un dato especifico como el nimero de cite, aunque no se puede
negar que ¢l documento es uno de los aspectos que toma en cuenta este sistema.

B. Normas Béasicas del Sistema de Contabilidad Integrada NBSCI

Las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada se aprobaron inediante
Resolucion Suprema No.222957 de fecha 24 Marzo 2005, siendo una de las mas

competentes para el manejo de la documentacién financiera emanada por instituciones

* Convenio N° 033-BO
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publicas. Su contenido™ es de uso y de aplicacion obligatoria en el sector publico, el cual
comprende: instituciones que forman parte de la Administracién Central e instituciones
piblicas descentralizadas sin fines empresarjales, siendo de interés para este proyecto, las
entidades que estan bajo tuicién de los ministerios Cabezas de Sector, entre ellas se
encuentran comités, academias, fondos, centros, institutos, entre otras creadas para la
prestaciéon de servicios. “Su gestion se financia fundamentalmente con transferencias del
Tesoro General de la Nacion y venta de servicios.”' (Gaceta Oficial de Bolivia. NBSCI,,
2003, p. 3)

Por lo tanto, “Las NBCI constituyen el Instrumento técnico que establece los principios y
las normas contables que proporcionan al Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) una base
conceptual Ginica y uniforme a ser observada en la preparacion de Estados Financieros del
sector publico.” (Gaceta Oficial de Bolivia. NBSCI., 2005, p. 3)

Definicién del Sistema de Contabilidad Integrada (SCI).- El SCI “es el conjunto de
principios, normas, recursos y procedimientos que consideran regulaciones, normas
juridicas, técnicas y administrativas utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos
econdmicos que afectan o pueden afectar el patrimonio de las entidades del sector publico
(...)". (Gaceta Oficial de Bolivia. NBCSL., 2005, p. 6) es también, un instrumento oficial’
para solucionar problemas en el aspecto financiero, presupuestario, patrimonial netamente
para el sector pitblico, constituyéndose, en €l tinico medio vélido de registro, procesamiento
y generacién de informacién. Ya que su aplicacion asegura la valides y prueba de Ia
documentacién generada con responsabilidad juridica.**, por lo tanto el SCI, se encarga de
que cada entidad cuente con un sistema contable especifico y que responda a la naturaleza
de las mismas; también identifique, el costo de las acciones del estado y mida los resultados
obtenidos.”

Utiliza los preceptos de la teoria contable, los “Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (ANEXO 3), las Normas Generales de Contabilidad Nacionales €

intemacionales, y Principios, Normas Generales y Basicas del Control Interno
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Gubernamental emitidas por la Contraloria General de la Republica.”* (Gaceta Oficial de
Bolivia. NBCSI., 2005, p. 6)

Jerarquia de las Normas Legales y Técnicas aplicables al SCIL.- Cuando se emplea el
Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) en alguna institucién, debe someterse al orden
jerérquico, citado a continuacion: CPE, leyes, decretos supremos, resoluciones supremas y
resoluciones ministeriales del organo rector., Normas bdsicas y principios de contabilidad
integrada, Manuales, instructivos y gufas de contabilidad, elaboradas por la DIGENSAG,
Reglamento especifico de Contabilidad de cada entidad, y el Manual de contabilidad
especifico, elaborado por cada entidad o grupo de entidades similares, cuando
corresponda.’® (Gaceta Oficial de Bolivia. NBSCI., 2005, p. 4)

Y la direcciéon y supervision del Sistema de Contabilidad Integrada lo ejerce la Direccion
General de Sistemas de Administracién Gubernamental (DIGENSAG), y como organo
rector 1o ejerce el Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas (MEFP), por lo tanto, esto
involucra que los archivos de gestion financieros este bajo el control del MEFP y
DIGENSAG, en cuanto a su documentacion financiera.

Asimismo el MEFP en cumplimiento de la Ley 1178 tiene atribuciones y responsabilidades
en cuanto al SCI, y la DIGENSAG junto con la Direccién General de Contaduria, deben:
emitir la norma, reglamentos ¢ instructivos del SCI, fijar los plazos para que las entidades
piblicas emitan sus leyes secundarias e implanten el SCI. Esta altima responsabilidad
involucra que, cuando las instituciones piblicas emitan sus leyes secundarias tomen en
cuenta el servicio al pablico, es decir a la accesibilidad de la documentacion financiera
emitida por sus unidades contables — financieras, ya que el drgano rector posteriormente
evaluara las mencionadas disposiciones especificas., y el funcionamiento adecuado del
sistema y administracion del sistema integrado de gestion y modernizacion administrativa
SIGMA, ser4 vigilado por ]a Direccion General.

El SCI como sistema de Gestion.- Se lo considera de Gestion, porque “(...) registra
los efectos econémicos y financieros ocurridos en el proceso de gestion publica,
convirtiéndolo en un sistema contable de gestion y registro simultdneo.™’ (Gaceta Oficial
de Bolivia. NBCL, 2005, p. 7) Tomando en cuenta que la documentacion que trata el SCI

es Unicamente documentacién piiblica, la gestion publica involucra que la informacion

3 Articulo 9
¥ Articulo 4
37 Artieulo 13
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financiera — contable, primeramente sea procesada en un sistema informético y
posteriormente sea transferida a documentos impresos, los cuales a larga formaran fondos
documentales, siendo estos importantes por ser legitimos y tinicos para la institucion.

Niveles de Organizacion.- El sistema de contabilidad integrada tiene dos niveles de
organizacion:

a) Nivel normativo v consultivo.- Esta a cargo del organo rector y de la DIGENSAG.

b) Nivel ejecutive v operativo. El cual lo detallamos, porque estd a cargo de las
entidades publicas, las mismas tienen deberes respecto al SCI:

= Cumplir vy hacer cumplir sus normas.

* Elaborar su reglamento especifico, en el marco de las normas establecidas por el
drgano rector del sistema,

®  “Registrar sus operaciones y la ejecucion presupuestaria, a través de los sistemas y
procedimientos administrativos establecidos;

* Procesar sus propios Estados Financieros para facilitar la toma de decisiones
institucionales y cumplir con normas legales y técnicas vigentes.”® (Gaceta Oficial

de Bolivia. NBSCI., 2005, p. 8)

Siendo de mucha responsabilidad el tipo de informacidn que manejan, dado que en forma
impresa, es un medio verificable de responsabilidad. Asimismo la informacion de estos
documentos es accesible para los funcionarios, mediante sistemas contables propios de las
instituciones mencionadas.

Direcciones Administrativas.- En cuanto a las Direcciones Admimstrativas tienen
responsabilidades impartidas por este sistema y por el sistema de Presupuesto, sistema de
Tesoreria y Crédito Publico, sistema de Administracion de Personal y sistema de
Administracion de Bienes v Servicios de la Ley SAFCO; de dirigir y administrar de manera
eficaz los sistemas administrativos y financieros dentro de las instituciones publicas.

“a) Registrar toda la transaccion con documentacién de soporte correspondiente;

b) Archivar la documentacién de respaldo, en el lugar donde se generan y registran las
transacciones, para posterior uso y verificacion por parte de las personas y entidades
sefialadas por Ley.””® (Gaceta Oficial de Bolivia. NBCSI., 2005, p. 9) Dandose relevancia a
este punto, por ¢l manejo que se le da a la documentacidn, por la manera en que se organiza

la informacién de un sistema informatico vy el cuidado de documentos publicos financieros,

38 A rticulo 14,
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los cuales son importantes para: la institucion, en el caso en que los archivos centrales,
deberan respetar el orden original procedente de los archivos administrativos y para los
casos especiales, en los que el ciudadano o funcionario publico indicado tiene accesibilidad
a la documentacion. Asi también los incisos anteriores se ven presididos por las NBSCI de
acuerdo a la siguiente cita: “La documentacion asi archivada, de conformidad a la norma
legal vigente, constituye prueba de los actos administrativos y tiene como proposito
economizar recursos y mejorar la calidad y eficiencia de las consultas de informacién.”
(Gaceta Oficial de Bolivia. NBCL, 2005, p. 14)

Procesamiento de la Informacion en el Sistema de Contabilidad Integrada.- El SCI
genera informacién con la ayuda de: libros contables y auxiliares del sistema*': libro diario,
libro mayor, mayores auxiliares; libro de bancos. Y clasificadores presupuestarios, catalogo
tnico de cuentas, matrices de conversién, tablas del sistema, registros contables,
metodologia de registro y otros.
La informacién procesada es en forma de flujos financieros, a excepcién del Balance
General gue requiere de valores acumulados. “Los flujos financieros se refieren a la
medicion de las transacciones y otras operaciones correspondientes a un periodo 0 €Jercicio
fiscal ”** (Gaceta Oficial de Bolivia. NBCI., 2005, p. 11)

ii) Sistemas de Gestion de Inversion Publica a nivel nacional

A. Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP)

Evolucién.- En octubre de 1974 se instituyo el Sistema Nacional de Proyectos
(SNIP), con el objetivo de dar solucion a algunos problemas en la inversion detectados en
ese momento, el cual dejo de tener vigencia, por razones de modernizacién, y ampliacion
de capacidad, para mejorar “la eficiencia en la asignacién de los recursos de inversion en el
sector publico™ y proveer servicios basicos e infraestructura fisica.

Nuevamente se establecid el (SNIP) en 1987, se promulgo el DS 21660, desde su creacion,
el SNIP consideraba las inversiones en proyectos, por etapas las cuales son: identificacién o
idea, formulacién de la iniciativa, evaluacién, priorizar otras iniciativas, ejecucion,
seguimiento y evaluacién, comenzando varios cambios en el marco juridico, institucional y
funcional en el que se desarrollan los programas de inversion publica del pais. Por lo cual

que desde 1986 hasta 1990, el SNIP realizo acciones para el desarrollo e implantacion del

“ NBCI Articulo 25
I NBCI. Articulo 23
* NBCI, Articulo 20
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Sistema de Informacién Sobre Inversiones (SISIN) en los Ministerios y Corporaciones de
Desarrollo, come ser: la elaboracion de metodelogias para perfiles afinados; capacitaciones
en la formulacion y valuacion de proyectos; entre otras acciones.
Posteriormente con la promulgacion de la Ley SAFCO en 1990, se reconoce la vigencia de
los Sistemas Nacionales de Planificacion (SISPLAN) e Inversion Publica (SNIP), y de esta
manera se institucionaliza el SNIP y se otorga al Ministerio de Planeamiento y
Coordinacién su tuiciéon como Organo rector. Tomando en cuenta que la Ley SAFCO
establece Organos rectores para todos los sistemas, instrumentos normativos y normas
basicas que regulen los procesos de los sistemas y también “(...) instrumentos técnico-
metodoldgicos que coadyuven en la 6ptima gestion del ciclo de vida de los proyectos de
inversion, de manera de asignar eficientemente los recurses y evelucionar hacia grados
adecuados de ejecucion de la inversion programada.” (CEPAL, 2008, p. 76)
Al mismo tiempo de la creacidn del SNIP, entre 1987 y 1990, se crearon “(...) los llamados
Fondos de Inversién y Desarrolle, los cuales cumplirian funciones importantes en el marco
del SNIP. Los Fondes canalizarfan recursos asignandolos eficientemente en base a criterios
técnicos de cofinanciamiente de la inversion piiblica a nivel regional y local. (CEPAL,
2008, p. 76)
Y en 1993 se fransfiere la tuicién del SNIP al Ministerio de Hacienda, debido a que la Ley
1493 de Ministerios reestructura el Poder Ejecutivo, posteriormente de 1994 a 1995, se
promulgan las Leyes 1551 y 1654 de Participacion Popular y Descentralizacion
Administrativa, instituyendo un nuevo marco institucional para el SNIP: en inversion
publica regional y local; en ese marce se incorporan al SNIP mas de 311 Gobiernos
Municipales, eliminandose las ex-Corporaciones Regionales de Desarrollo por la Ley 1654,
y se transfieren a dichos Municipios y Prefecturas Departamentales nuevas competencias y
recursos publicos para su cumplimiento. Por lo tanto, para su desarrolle, el SNIP necesito
recursos financieros provenientes del BID, por lo tanto optd por contratos de préstamo.
Estructura para la administracion del SNIP.- El SNIP reconoce tres niveles
institucionales; nacional (Ministerio de Hacienda como organe rector del SNIP vy
Ministerios Cabezas de Sector), departamental (Prefecturas) y local (Municipios). Dentro
de este marco de referencia, se reconoce a los Fondos de Inversion y Desarrolle como los
que determinan procedimientos para la aplicacion de las politicas de cofinanciamiento en
los sectores comprendidos en su dmbito de competencia, en sujecion a las politicas

definidas por el Ministerio de area.
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Procedimientos del SNIP en Bolivia.- Después de la creacion del Sistema Nacional

de Planificacién (SISPLAN), y establecidos los Planes de Desarrollo a todo nivel
intergubernamental, durante este proceso comienza el funcionamiento del SNIP definiendo
las Normas Basicas para el Programa de Inversion Pdblica (P1P).
Por otra parte, respecto al “(...) conjunto de proyectos (que se encuentren ya sea en la fase
de pre inversién y/o inversién) que cumplen todos y cada una de las directrices establecidas
en las Normas Basicas. Primordialmente las instancias que elaboran su presupuesto
institucional son los Fondos de Inversién y Desarrollo, las Prefecturas Departamentales, los
Gobiemos Municipales v los Ministerios e instituciones bajo su tuicion.” (CEPAL, 2008, p.
78 - 79). Por lo cual, los Fondos, Prefecturas y Ministerios (¢ instancias bajo su
competencia) ejecutan el presupuesto de inversion publica, tal ejecucién toma en cuenta las
etapas de seguimiento y control de ejecucién; y los Fondos de Inversién y Desarrollo deben
presentar al Ministerio de Economia el Programa de Requerimiento de Financiamiento a
nivel de programas, para su ejecucion.

Sistema de Informacién Sebre Imversiones (SISIN).- El SNIP avanzé en la
conformacién de sus Normas Basicas, como por ejemplo en la gestion 2007 puso en
vigencia ¢l Reglamento Basico de Operaciones del Sistema de Informacion Sobre
Inversiones (SISIN)

El SISIN “(...) es un instrumento de organizacién de informacién del SNIP, que reconoce
al proyecto de inversién publica como unidad del sistema y permite recopilar, almacenar,
procesar y difundir la informnacion de caracter financiero y no financiero, relativa al ciclo de
vida de cada proyecto y su financiamiento.” (p. 80) Asi también, sistematiza los
procedimientos y procesos de los proyectos en todo su desarrollo ademas de los
mencionados anteriormente, registrar 1as necesidades de financiamiento y Dictamenes.

Los Objetivos y funciones actuales del SISIN son: proporcionar informacion opertuna,
confiable y actualizada sobre el Programa de Inversién Publica, y asi fortalecer la
capacidad gerencial del Estado y apoyar la toma de decisiones.

i) Estructura.- El SISIN opera en forma descentralizada con una centralizacion
normativa, es decir, el médulo central del SISIN funciona en el VIPFE del Ministerio de

Hacienda, donde existen unidades staff® denominadas Unidades de Sistemas de

# Grupo formade por la direccién y los cuadros superiores de una empresa u crganizacidn, Diccionanio
enciclopédico Larousse, 2009. Larousse
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Informacién; este staff es responsable del funcionamiento del SISIN y de la Unidad de
Cierre de Proyectos.

ii) Funciones del SISIN.- En forma centralizada, pero dirigido hacia las

instituciones, el SISIN tiene las funciones de emitir Directrices de Operatividad, disefiar,
desarrollar e implantar el sistema, capacitar y centralizar la informacién. Y en forma
descentralizada el SISIN opera en: los Fondos de Inversion y Desarrollo (Fondo de
Inversion Productiva v Social FPS, Fondo Nacional de Desarrollo Regional FNDR y Fondo
de Desarrollo Campesino FDC, PASA vy Fondo Nacional del Medio Ambiente FONAMA..),
Ministerios, Prefecturas, Municipios de capitales de departamento y Municipios grandes,
Cajas de Salud, etc. Cumpliendo las funciones institucionales de: recabar y registrar
informacién de los proyectos en el Formulario Unico™ v remitir informacién de inversién
publica al SISIN Central en medio magnético o correo electronico.
El SISIN se interrelaciona con el SNIP v el Sistema Integrado de Gestién y Modernizacion
Administrativa (SIGMA), en el marco de la Jey 1178. Porque el SISIN transfiere
automaticamente el Anteproyecto de Presupuesto de Inversion Publica de una gestion, ai
moédulo de formulacién presupuestaria del SIGMA. Y “Una vez aprobado el Presupuesto
General de la Nacion (PGN), éste es transferido autométicamente al SISIN Central, para ser
entregado por medio magnético a todas instituciones incluidas en €l PGN.” (CEPAL, 2008,
p. 81) Asi también, estas interrelaciones se demuestran cuando el PGN envia el presupuesto
vigente y €l SIGMA transfiere informacion presupuestaria modificada.

iii) “El Sistema de Informacién Sobre Financiamiento Externo (SISFIN), permite la
sistematizacién de los procesos de gestidn de financiamiento externo.”(CEPAL, 2008, p.
81) de esta manera se integra al SISIN,

iv) Y “El Sistema de Gerencia de Proyecto, (SGP), es un instrumento del SNIP que
permite realizar el seguimiento de la ejecucion fisico - financiera del proyecto (pre
inversién € inversion) al responsable o encargado de su ejecucion.” (CEPAL, 2008, p. 81),

las instituciones pueden enviar mensuaimente informacion fisico — financiera.

11.3. 8 Normas de Acceso a la Informacion Publica de Bolivia.
11.3.8.1. Decreto Supremo N° 28168 de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica.- El presente Decreto fue emitido a propuesta de la Delegacion Presidencial

# Formulario Unico (FU), procesa la informacién, realiza el control y seguimiento de proyectos.
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Anticorrupcién, y en el marco del Capitulo IX del Decreto Supremo N° 27230 de 31 de
octubre de 2003. Lo cual se presenta en esta investigacion, con el objetivo, de sentar
precedente que los archivos publicos financieros pueden ser accesibles a los funcionarios de
una Institucién y al ciudadano en comun; ya que la accesibilidad es el capal de
conocimiento e investigacion de la informacién de los archivos centrales y de los archivos
de gestion. Tomando en cuenta que, tienen derecho de acceso a la informacién todas las
personas, ya que se o considera como “(...) un presupuesto fundamental para el ejercicio
pleno de la ciudadania y fortalecimiento de la democracia.”™**® (p.3) — asf también - (...)
toda persona natural o juridica, individual o colectivamente, est legitimada para solicitar y

7% (Gaceta

recibir informacion completa, adecuada, oportuna y veraz del Poder Ejecutivo.
Oficial de Bolivia {c), 2005, p.3)

Asimismo, se hace énfasis principalmente, en la siguiente fundamentacion del Decreto
Supremo:

El “(...) el derecho a la informacién tiene refacion directa con el derecho fundamental de
las personas a formular peticiones individual o colectivamente, reconocido en el inciso h)
del Articulo 7 de la Constitucién Politica del Estado”.(Gaceta Oficial de Bolivia (¢), 2005,
p.1) v en los preceptos de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos y de la
Resolucion N° 1932 adoptada por la Organizacion de los Estados Americanos, los cuales
establecen que no se debe restringir el derecho de expresion y que el acceso a la
informacion piblica, es un requisito indispensable para el funcionamiento de la democracia
y para una gestion publica transparente.

Objeto.- El decreto es creado con el objeto de “garantizar el acceso a la informacion,
como derecho fundamental de toda persona y la transparencia en la gestion del Poder
Ejecutivo.”“(Gaceta Oficial de Bolivia (¢), 2005, p.2) El ambito del Poder Ejecutivo se
refiere, tanto a nivel central como descentralizado, autarquico y desconcentrado.

Por tanto, toda entidad pdblica®® debera adoptar medidas administrativas que garanticen y
promuevan la transparencia y el acceso a la informacion, y prever infraestructura,
organizacion, sistematizacion y publicacién de la informacion. Es por ello, que en la
actuatidad existen unidades de informacién u oficinas creadas para este fin, dependientes de

las maximas autoridades instituciones. El Poder Ejecutivo por su parte tiene que promover

 Atticulo 4 DS 28168
4 Articulo 5 DS 28168
4T Articulo 1 DS 28168
# DS ACCESO INFORMACION. Articulo 20
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““(...) acciones dirigidas a crear en la sociedad una cultura de acceso a la informacion a
través de planes de sensibilizacién pablica; programas de capacitacion y actualizacién de
servidores piblicos; evaluaciones y monitoreos periddicos del cumplimiento y ejecucidn
del presente Decreto Supremo.(Gaceta Oficial de Bolivia (c), 2005, p. 7) estas acciones que
realizan tanto instituciones como el poder gjecutivo, tiene mucha transcendencia en los
archivos de gestion institucionales, ya que la organizacioén y archivo se vera reflejada en el
servicio al usuario.

Garantia de acceso a la Informacion.- El acceso a la informacién es garantizado por
las maximas autoridades ejecutivas para “(...) todas las personas sin distincion de ninguna
naturaleza, estableciendo la estructura y procedimientos internos de las entidades publicas
bajo su dependencia, que permitan brindar informacién completa, adecuada, oportuna y
veraz.”**(Gaceta Oficial de Bolivia (c), 2005, p. 3)

Solicitud.- Los ciudadanos pueden acceder a la informacién requerida, solo cuando
estén debidamente identificados, solicitando informacién de forma verbal o escrita a la
Unidad de Informacién establecida al efecto. Siendo el plazo para la respuesta 15 dias
habiles, salvo caso de negativa justificada. Tomando en cuenta que no es “(...) exigible la
justificacién del pedido ni el patrocinio de abogado para la presentacion de solicitudes.”
{Gaceta Oficial de Bolivia (¢), 2005, p.4).

En cuanto 2 la negacién de Informacion, El DS establece que “El acceso a la informacion
s6lo podré ser negado de manera excepcional y motivada, es decir en los casos donde las
leyes vigentes lo establezcan como informacion clasificada como “secreta, reservada o
confidencial.” Aunque existen excepciones, debido a que la autoridad competente puede
realizar el “Levantamiento del secreto, reserva o confidencialidad”, entre las mas
importantes. O también, en el caso de negativas justificadas, nos llama la atencion el caso
de “Inexistencia de la informacién solicitada en los registros o archivos de la entidad” en
este caso se establece que deberd existir previa orientacion sobre el posible destino de la
documentacién y sobre informacion clasificada.

Por tltimo, en el caso de negativas indebidas o injustificadas de autoridades de cualquier
institucion publica, al acceso a la informacion, el peticionario puede recurrir a la Maxima

Autoridad Ejecutiva institucional y al Defensor del Pueblo.

“ Articulo 6 DS 28168
* DS 28168. articulo 11.
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Formato de la informacion.- El formato de la informacion requerida por el
peticionario, est4 establecido en el articulo 12 del presente decreto, en la cual menciona que
la toda entidad publica tiene Ja obligacién de proveer la informacion requerida de acuerdo
al formato en el que se encuentre la informacién, no pudiendo requerir un cambio de
formato. Y si existiese documentacién con informacion parcial, *(...) la entidad publica
»S1

debera permitir el acceso a toda la informacién que se encuentre disponible.

Oficial de Bolivia (c), 2005, p.5)

(Gaceta

Publicacion de informacion.- La publicaciéon de informacidon por las enfidades
comprendidas en el 4mbito de aplicacidn del presente Decreto Supremo, se realiza por
medio de sus respectivas paginas electronicas. La informacion que sera publica como
minimo, y que no significa “que el acceso a la restante informacion esté restringidosz, es:

I. Presupuesto aprobado por el Tesoro General de la Nacion.

» Noémina de servidores publicos y consultores permanentes y eventuales, pagados
por el TGN o por otras fuentes de financiamiento.

= Datos principales de los contratos de bienes, obras y servicios y convenios
celebrados por la institucion.

* Programas Operativos Anuales.

= Reportes anuales de ejecucion presupuestana.

» Planes anuales de Contratacién de Bienes y Servicios enviados al Sistema de
Informacién de Contrataciones del Estado — SICOES y reportes actualizados de su
gjecucion.

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

I1I. El Ministerio de Hacienda publicara en su pagina electrénica la estructura y escalas
salariales vigentes en las Instituciones que conforman el Poder Ejecutivo.”*(Gaceta Oficial
de Bolivia (c), 2005, p.4)
11.3.8.2. Constitucion Politica del Estado Plurinacional (CPEP) .- Se cita la CPEP ya que,
incluye algunos articulos relacionados al préstamo de servicios de informacion publica y a

la informacion producida por el Estado, los cuales se constituyen importantes, para los

3! Articulo 14
> Articulo 10
3 Articuie 10
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archivos de gestion publicos, siendo estos los gestores y productores de informacion, y los
usuarios la comunidad en general.

En cuanto a la organizacion documental, de acuerdo al Art. 217 de la CPEP, la Contraloria
General es “(...) responsable de la supervisién v del control externo posterior de las
entidades publicas v de aquellas en las que tenga participacidn o interés econdmico el
Estado.” (p. 108) El control posterior que ejerce esta entidad, lo realiza sobre “(...) la
adquisicién, manejo y disposicion de bienes y servicios estratégicos para el interés
colectivo.”* (CPEP, 2008, p. 108), por lo cual, las auditorias en la mayoria de los casos
son de casos financieros, vy estas audiforias o investigaciones se Jos realiza de manera legal
y transparente, y pueden ser publicadas en cumplimiento de atribuciones conferidas por ley.
Asimismo, tomando en cuenta también, que el Organo Legislativo a través de la Asamblea
Legislativa Plurinacional; en su capitulo uno, articule 158, incisos 18 y 20, sefiala que la
CGE esta autorizada para controlar y fiscalizar los drganos del Estado y las instituciones, y
toda institucion donde tenga participacion el Estado. Demostrandose de esta manera que el
manejo y administracién de recursos econdmicos, es supervisade y controladoe, de alguna
manera por la CGE y Asamblea Plurinacional, concluyendo de esta manera que tales
manejos de informacion no serian transparentados sin una buena organizacion documental
de los archivos financieros institucionales.

Otro de los casos, es donde la Asamblea Plurinacional tiene la competencia de realizar
investigaciones fiscalizadoras, sin que las instituciones puablicas puedan eximirse de prestar
servicio a este Organo. Asi también, segin sus atribuciones la Procuraduria General del
Estado, puede “(...) requerir a las servidoras plblicas y a las personas particulares, la
informacién que considere necesaria (...)">° (CPEP, 2008, p. 97), tomando en cuenta que la
negacion de la informacién serd sancionada bajo ley, este punto tiene relaciqnal ala ley
2345, Este es otro de los puntos, que es importante a la hora conservar de manera
organizada los archivos de oficina.

Asimismo, la Administracién Publica tiene principios’® que rigen su servicio a la
comunidad, de los cuales la transparencia, competencia, eficiencia, responsabilidad y

resultados, son los que resaltan a la hora de dar un servicio de informacién.

* Articulo 217
** Articulo 231
% Capftulo cuarto. Servidoras y servidores piiblicos, Articulo 232.
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Y también dentro del gjercicio de los funcionarios piiblicos, existen obligaciones respecto a
resguardar informacion y preservar documentacion publica, son:

“1. Inventariar y custodiar en oficinas piiblicas los documentos propios de la
Juncion publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulara el manejo de los
archivos v las condiciones de destruccion de los documentos publicos.

2. Guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, que no podran ser
comunicadas incluso después de haber cesado en las funciones. El procedimiento de
calificacion de la informacion reservada estara provisto en la ley.” 7 (CPE, 2008, p. 116)
El ejercicio de estos articulos, por las instituciones publicas, es muy importante, puesto que,
la sociedad civil participa también del contro] social a la gestion plblica en todos los
niveles del Estado, y en las demds instituciones donde los recursos del estado se
administren. El control social, se lorealiza, de acuerdo al siguiente articulo:

“4. Generar un manejo transparente de la informacion y del uso de los recursos en
todos los espacios de la gestion publica. La informacion solicitada por el control social no
podri denegarse, y serd entregada de manera veraz, adecuada y oportuna.”58 (CPE, 2008,
p. 119)

Por altimo, los civiles tienen derechos en las administraciones publicas, como por gjemplo,
en el caso de “(...) pronunciarse sobre los informes de gestion de los 6rganos y funciones
del Estado.”® (CPE, 2008, p. 120).

De acuerdo a los articulos citados con anterioridad, todas las personas gozan del derecho a
peticién sin formalidades, y la institucion debera responder de manera pronta y formal, tal
peticion, es aqui donde cobran importancia la organizacion documental de entidades
piblicas.

11.3.8.3. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.- Se cita la presente ley, para
determinar que el acto administrativo, funcion publica esta regida por ley, y que es
influyente en las responsabilidades del funcionario con la documentacion asignada bajo sus
funciones. Tomando en cuenta que el principio fundamental de esta ley dicta, que el
“desempefio de la funcién publica esta destinado exclusivamente a servir los intereses de la

colectividad”®; el mismo que involucra el servicio que prestan los profesionales de

Articulo 237

* Articulo 242,

¥ articulo 6.

% [ ey 2341. Articulo 4
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archivos de gestion al piblico en general, dicho servicio comprende el adecuado
procedimiento archivistico que haga posible la accesibilidad documental.

Objeto.- La ley 2341 tiene por objetivo: “establecer las normas que regulan la
actividad adniinistrativa y el procedimiento adininistrativo del sector piblico”, por lo cual,
las instituciones publicas deben ajustar sus actuaciones y procedimientos a esta ley, salvo
que ésta u otras leyes la limiten®'.

En cuanto a la documentacién publica.- La Ley 2341 se identifica la unidad
documental compuesta como expediente, regula el procedimiento administrativo para
atencion de tramites, establece plazos para una administracion transparente, eficaz y
eficiente y elimina los asuntos pendientes mediante la aplicacion del concepto “Silencio
Administrativo Negativo”. Asimismo establece que “(...) todas las actuaciones
administrativas relativas a una misma solicitud o procedimiento. Los escritos, documentos,
informes u otros que formen parte de un expediente, deberan estar debida vy
correlativamente foliados.”(Ley 2341 y DS 27113 reglamentario, p. 7)

En las situaciones legales en que una de las partes exige el desglose de los documentos,
accién prohibida pero viable por esta Ley, excepcionalmente debe considerarse “previa
solicitud escrita hacia la autoridad administrativa o el servidor piblico proceder al mismo
en ¢l plazo médximo de tres (3) dias, dejando copia de elios en el expediente.”(Ley 2341, p.
7). En este sentido, puede darse en el caso donde se siga un procedimiento juridico al
funcionario publico, por causa de incumplimiento administrativo; desde el punto de vista de
ja Administracion se denomina acto administrativo®. En este proceso se exigen requisitos
legales, como ser la presentacion de escritos u oficios e informes legales obligatorios v
necesarios™: en el cual si se extravia el “expediente o documentacién integrante de éste, la
autoridad administrativa correspondiente, ordenard su reposicion inmediata y el interesado
aportard copia de todo escrito, diligencia o documentos que cursen en su poder, por su
parte, la Administracién Publica repondrd copias de los instrumentos que estén a su

cargo.”ﬁs, en este caso los servidores publicos encargados de la custodia y guarda de los

l Ley 2341. Articulo 4

8 Ley 2341, Articulo 23

6 “nda declaracion, disposicion o decisidn de la Administracion Publica, de alcance general o particular,
emitida en ejercicio de la potestad administrativa, normada o discrecional, cumpliendo con los requisitos ¥
formalidades establecidos en la presente Ley. que produce efectos juridicos sobre el administrade (...), por
causa de infraccion administrativa por las personas individuales o colectivas que resulien responsables. Ley
2341. Articulo 78

 Ley 2341. Articulo 72

% Ley 2341. Articulo 25




expedientes, deben correr con los gastos reposicién(’f’, de acuerdo a la responsabilidad por la
funcién pablica. Y los érganos administrativos, tienen la competencia para conocer y
resolver un asunto administrativo de acuerdo a la CPE del Estado Plurinacional, a las leyes
y a disposiciones reglamentarias®’. Esta situacion denota que los documentos sean de
cualquier tipo son netamente responsabilidad del funcionario publico. Finalmente
También la presente ley establece que, las personas tienen el derecho de “acceder a los
archivos, registros publicos y a los documentos que obren en poder de la Administracién
Piblica, asi como a obtener certificados o copias legalizadas de tales documentos™®. Es por
lo cual un registro de la documentacién se convierte en indispensable para las unidades
administrativas, ya que son custodios de documentacion activa o semi activa en los casos
financieros, por lo cual esta Ley realiza control a las instituciones publicas en cuanto a que
st poseen libros que registran el envio y recepcion de documentos, llamado también “(...)
registro general en el que se hard constar todo escrito o comunicacion que se haya
presentado o que se Teciba en cualquier unidad administrativa (...} las salidas de los escritos
y comunicaciones oficiales dirigidas a otros organos o particulares."(’q (2002, p. 6), este
punto incluye a los libros que registran el envio y recepcion de documentos de la institucion
publica.
11.3.8.4. Ley 1178 de Administracion y control gubernamentales SAFCO.- Esta Ley se
promulgé en el Palacio de Gobiemo de la ciudad de La Paz, el dia 20 de julio de 1990 y es
creada para la regulacién de los sistemas de Administracién y de Control de los recursos
del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica.
Se la presenta en esta investigacion porque es administradora actos administrativos en
cuanto a la documentacion financiera y de otro tipo.
Fue creada con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Pablico; (...)""" Este punto

en forma concreta se resume la funcidn principal de la ley.

% Ley 2341. Articulo 25
7 Ley 2341. Articulo 5
8 Ley 2341. Articulo 8
® Ley 2341. Articulo 22
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“b) Disponer de informacién 1til, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad
de los informes y estados financieros”, es otro de los objetivos de esta ley que engloba lo
que es la informacion financiera y contable emitida por las instituciones publicas.

¢) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron
los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su
aplicacion,

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el
manejo incorrecto de los recursos del Estado.” (p. 1)

Los sistemas que regula la Ley 1178 son nueve: Sistema de Programacion de Operaciones;
Organizacién Administrativa, Presupuesto; Administracién de Personal; Administracion de
Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Pablico; y Contabilidad Integrada, los cuales son
aplicables a todas las entidades del Sector Piblico y a toda otra persona juridica donde el
Estado tenga la mayoria del patrimonio.”’ Y tienen como autoridad fiscal y érgano rector al
Ministerio de Finanzas segiin el articulo 22 de la Ley 1178,¢l cual también se encarga de la
direccidn y supervision. La Contraloria General de la Republica por su parte, es el organo
rector del sistema de Control Gubemamental, la cual estd autorizada para emitir normas
basicas de control interno y extemo; evaluar y supervisar la eficacia de los mismos y los
sistemas contables del Sector Pdblico a cargo de la Contaduria General del Estado del
Ministerio de Finanzas, del mismo modo tiene la funcién de promover “el establecimiento
de los sistemas de contabilidad y control interno y conducira los programas de capacitacion
y especializacion de servidores publicos en el manejo de los sistemas de qué trata esta
ley” ™. (p. 7).
Responsabilidades de los sistemas de la ley SAFCO.- Las responsabilidades de los sistemas
estan dirigidas a las instituciones. Y son:

= Programar y organizar, lo realizan los Sistemas de Programacion de Operaciones,

Organizacion Administrativa y Presupuesto;

» Fjecutar las actividades lo realizan los sistemas de Administracién de Personal,

Administracién de Bienes y Servicios; Tesoreria y Crédito Piblico y Contabilidad

Integrada;

M 1ey 1178. Articulo 3
™ Articulo 23
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» Controlar la gestion del Sector Publico lo realizan los sistemas de Control

Gubernamental, integrado por ¢l Control Interno y el Control Externo Posterior.

De los sistemas anteriormente mencionados, en esta investigacion se da mayor énfasis a los
sistemas que de alguna inanera involucre la gestién documental; de tal manera que
coadyuven a su mejoramiento y a la accesibilidad de la informacion; tomando en cuenta ¢l
fin con el que fueron creados, los cuales somn:

Sistema de Organizacion Administrativa (SOA).- Este sistema se ajusta en funcion
de 1a Programacion de Operaciones y adecta los objetivos de las entidades centralizandose
en la cabeza del sector, de igual manera vigilia que las entidades publicas se organicen
internamente “en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas
de administracion y control interno de que trata esta ley.”"

Sistema de Presupuesto.- Es €l que “(...) prevera, en funcién de las prioridades de la
politica gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestion
anual y su asignacidn a los requerimientos monetarios de la Programacion de Operaciones

"™ (p. 2) Ambos sistemas son Utiles para la

y de la Organizacion Administrativa adoptada.
preservacion de documentos piblicos, ya que proveen de informacion en cuanto a
presupuestar los recursos de la institucién de acuerdo a los objetivos propuestos planteados.
Por lo que es menester mencionar que para el inicio de una organizacion documental dentro
de los archivos de gestion, se necesita: material archivistico - de oficina y capacitacion
archivistica.

Y respecto al sistema de administracién de personal SAP, se 10 mencionara més adelante,
debido a que esta relacionado con la capacitacién de personal de una entidad.

En cuanto al Control Gubernamental”, sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos; se integra por el Sistema de Control Interno y el
Sistema de Control Externo. El Sistema de Control Interno estd incorporado en el plan de
organizacion, en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad; y es
practicado por los responsables superiores y auditoria intemna. Y el Sistema de Control
Extemo es la auditoria externa de las operaciones, que s¢ realiza a la entidad. (p. 4) Ambos

controles son tomados en cuenta ya que la informacion institucional se encuentra bajo

control; v la emision de reglamentos y manuales institucionales se encuentra estipulado en

i ey 1178. Articulo 7
"1 ey 1178. Articulo 8
™ Ley 1178. Articulo 13
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el control interno, ya gue son instrumentos Utiles para las funciones actividades y para la
organizacién de la informacién institucional, sobre todo informacién financiera. Asi
también porque el control gubernamental evalfia, sobre todo, el grado de cumplimiento y
eficacia de los sisternas de administracién v la confiabilidad de los registros contables y
operativos, obviamente la auditorfa externa en forma imparcial.

Responsabilidad por la funcién publica.- Es otro de los sistemas administrados, es
Responsabilidad por la funcion péiblica, la cnal involucra al servidor publico, en cuanto al
cumplimiento de las funciones asignadas por la institucién y “los resultados emergentes del

T
»" tomando en

desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo
cuenta que deben ser licitas las “(...) operaciones y actividades realizadas por todo servidor
publico, mientras no se demuestre lo contrario”, esta responsabilidad concierne tambien a
las autoridades y ejecutivos, los cuales por su jerarquia “son los principales responsables de
la administracién de las entidades de las que formen parte’’.” (p. 9) Asimismo, la emisién
de informes y documentos trae consigo la responsabilidad de los profesionales y demas

servidores pablicos.

I1.3.9. Documentos financieros.

Los tipos documentales surgen como resultado de la actividad llevada a cabo por una
institucién financiera, bancaria y/o no bancaria, reflejan en parte su estructura vital y los
flujos de informacion que en el desarrollo de su actividad se producen; es por ello que se
denomina a estos documentos como “documentos financieros” porque tienen relacion con
el manejo de dinero, los cuales mediante su soporte, forma y contenido aseguran el control
adecuado del dinero recibido v pagado por una institucién financiera.

Segin las NBSCI, la informacién que generan las Entidades Puablicas Descentralizadas sin
fines Empresarialesm, es de cardcter presupuestario, financiero y patrimonial, las mismas
siendo ¢l objeto de estudio de esta investigacién, deben contar con su propio Sistema
Descentralizado de Contabilidad Integrada. A través del sistema informatico también
llamado archivo digital, “(...) debe asegurar la perdurabilidad e inalterabilidad de la

informacion.””® (NBSCL p. 14). Asi también, los medios informéaticos se utilizan

7 Articulo 28

"7 Articulo 28

? FPS Y FNDR

" NBSCL. SCL Articulo 25
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frecuentemente en los archivos contables — financieros, porque constituyen un medio casi
seguro, por medio del cual la transferencia de mformacion se realiza de forma més rapida.
Por otra parte, el Diccionario de Contabilidad y Finanzas®® define a los libros de
contabiiidad, como un conjunto de libros donde se anotan hechos u operaciones de carcter
contable, como resultado de la actividad mercantil de una empresa o institucion. Pueden ser
obligatorios y voluntarios (conveniente).
Dichos documentos pueden ser agrupados en:

a} Documentos iniciales: extractos bancarios, cheques cancelados, ete.;

b} Documentos intermedios: libro diario, comprobantes, consignaciones bancarias.
Y documentos de accidn recibidos y emitidos por dinero ingresado: comprobantes de
deposito bancario, informes, comprobantes contabies, etc.
11.3.9.1. Tipos de Documentos financieros pviblicos.- En instituciones publicas se produce
una serie de documentos diferentes en contenido, a los documentos producidos por
instituciones privadas, los mismos son independientes en cuanto a normas y su contenido es
diferente; aunque en el proceso de produccion de documentos puede existir cierta
semejanza.
Asimismo, de acuerdo al Sistema de Contabilidad Integrada®', los estados financieros
basicos, excepto la ejecucion del presupuesto de recursos y gastos, que deben contener
informacién pasada y actual de la institucion publica, son:

¢ “Balance General

*ur,

» Estado de Recursos y gastos Corrientes

e Estado de flujo de Efectivo

e Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

e Estados de ejecucion del Presupuesto de Recursos

» Estados de ejecucion del Presupuesto de Gastos

e Cuenta de Ahorro Inversion de Financiamiento

e Estados de cuenta o informacion complementaria
Las entidades del sector publico con personeria juridica propia, autonomia de gestion y
presupuesto propio, demuestran, a través de los Estados Financieros y estados de cuenta o

informacién complementaria y reflejan la situacion presupuestaria financiera y patrimontal

¥ Gestién 2000
¥ Articulos 39 y 45.
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institucional. Por lo tanto, la informacion que revelan los documentos publicos y/o los
estados financieros, en el marco del SCI y en base a alguna conceptualizacion tedrica, son:

i) Estados financieros.- Es el documento que engloba informacion del balance general y
del flujo de efectivo. Es la evolucion del patrimonio, el estado de sumas y saldos y estados
comparativos. (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

a. Balance general.- “Muestra a una fecha determinada la situacion y cuanfificacion de

los bienes v derechos, expresado en partidas del activo corriente y no corriente.”® ,

es decir es la evoluciéon (Gaceta oficial de Bolivia (b), p. 20) Es decir, este
documento contable refleja la situacion patrimonial de una sociedad en un momento
determinado

b. Estado de Recursos v Gastos Corrientes.- Es un resumen analitico de los hechos

durante un periodo correspondiente, “muestra el resultado de la gestién por las
operaciones de recursos ¥ gastos corrientes, realizados en el ejercicio fiscal ™
(Gaceta oficial de Bolivia (b), p. 20)

¢. Estado de Flujo de Efectivo.- Llamado también flujo de caja, identifica las fuentes y

usos del efectivo o equivalentes empleados por la entidad.™® (Gaceta oficial de
Bolivia (b), p. 20) Ya que es un documento de ajuste; en finanzas se lo denomina
“Entrada o salida de fondos de caja.” (Diccionario de Contabilidad y Finanzas,
2002) v en contabilidad “Conjunto de anotaciones contables realizadas en la cuenta
de tesoreria de una empresa. (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002); como
vemos algunas veces el area de finanzas y contabilidad varia en cuanto al contenido
del documento.

d. Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.- Muestra las modificaciones, ocurridas

en el gjercicio, de las cuentas que componen el Patrimonio Neto, incluyendo los
ingresos y gastos de capital.”85 (Gaceta oficial de Bolivia (b), p. 20)

e. Estado de Fjecucidén de Presupuesto de Recursos.- Muestra los recursos estimados,

las modificaciones presupuestarias, el presupuesto vigente, la ejecucion acumulada

como devengado (...)”86 (Gaceta oficial de Bolivia (b), p. 20)

2Articulo 41
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f.  Estado de Fjecucion del Presupuesto de Gastos.- Muestra €l presupuesto aprobado

por ley, sus modificaciones y lo vigente.

g. Cuenta Ahorro Inversién Financiamiento.- “Muestra el ahorro o desahorro generado
en la cuenta corriente (...)"™" (Gaceta oficial de Bolivia (b), p. 21) Como cuentas, se
define a la “Representacion contable que expresa detalladamente el estado o la
variacion que experimenta un determinando elemento patrimonial. Se divide en dos
partes: debe y haber, la diferencia entre totales de ambas se denominan saldo.”
(Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

h. Estados de Cuenta o Informacion Complementaria.- Son los que amplian o detallan

la informacion de los estados financieros basicos.

i) Comprobante.- Existen dos tipos de comprobantes contables, los que se producen en
forma diaria y los de ajuste. Generalmente en este documento se realiza la anotacion
completa (el debe y el haber) de una operacion mercantil; es lo que también se denomina
asiento.

iii) Libro diario.- “Libro contable oficial y obligatorio que registrara dia a dia todas las
operaciones relativas a la actividad de la empresa” (Diccionario de Contabilidad y
Finanzas, 2002)

iv) Balance de situacién.- Contiene datos y cifras que aportan a situaciones diferentes,
“pueden ser considerados en si mismos, en comparacion con otros diferentes momentos e
incluso con los de ofra u otras empresas similares del mismo sector productivo”.
(Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

v) Libro mayor.- Es un libro contable, el cual engloba informacién de todos los gastos
que se realizaran en la gestion, maneja cuentas individuales del Balance general y estado de
resultados. “En el que se recoge en hojas separadas una para el debe y ofra para el haber,
todas las cuentas de la empresa por fraspaso y reagrupacion de las recogidas en el libro
diario.” (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

vi) Conciliacién.- En algunos casos el acto de conciliar tiene como resultado un
documento integro, trata de que una empresa comprucbe apuntes de una cuenta bancaria
remitida a ellos, con la contabilidad de la propia empresa.

vii) Cuenta de pérdidas y ganancias.- Es un “Documento contable que refleja en

sintesis el funcionamiento de una empresa o sociedad durante un ejercicio.” (Diccionario de

¥ Articulo 41
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Contabilidad y Finanzas, 2002) este documento, como otros documentos contables refleja
un debido orden en las operaciones que se quieren detallar.

viii) Inventario contable.- Es el “Estado contable que permite conocer durante el
periodo de explotacion el volumen de existencias en stock en una empresa. “Diccionario de
Contabilidad y Finanzas, 2002)

ix) Libro de inventarios y balances.- “Libro contable oficial obligatorio que recoge el
balance inicial detallado de una empresa y trimestralmente, al menos, la transcripcion con
sumas y saldos de los balances de comprobacion. (Diccionario de Contabilidad y Finanzas,
2002)

X) Programacion de Operaciones Anual (POA).- Es el documento donde se realiza la
proyeccidn anual del presupuesto asignado al 4rea de contabilidad” (es decir, la proyeccion
de ingresos y egresos) y de la organizacion administrativa. {Diccionario de Contabilidad y
Finanzas, 2002)

xi) Presupuesto. Es un documento contable que “{...) recoge una prevision de ingresos
y gastos que se van a producir en el desarrollo de una actividad o en el funcionamiento de
organismo, empresa, corporacion o e} propio Estado, en un determinado periodo de tiempo.
(Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002) La Forma basica® para la elaboracion de
los presupuestos, tiene apartados que se pueden dividir en diversos objetos, de acuerdo a los
fines perseguidos. El Presupuesto de ejecucion, es un “Sistema de presupuesto basado en
funciones, actividades y proyectos.” (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)
Evidencia los objetivos por unidad administrativa y también puede elegir la forma de
contabilizar que mejor se adapte a los objetivos perseguidos.

xit) Libros auxiliares.- Son libros, registros y ficheros contables “(...) que recogen las
anotaciones de determinada clase de operaciones que tengan un cardcter homogeéneo (...)".
{Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002) uno de los cuales es el:

Libro de caja.- Es un libro contable auxiliar “(...) donde se anotardn de forma cronologica
las entradas y salidas de efectivo que se producen en una empresa.) (Diccionario de
Contabilidad y Finanzas, 2002) Igualmente consta de varias columnas donde se recogeran
la fecha, los conceptos, los cobros, los pagos y el saldo.

xiit) Consolidacién.- Siendo un documento emitido por otra unidad no deja de ser

importante citarlo, ya que “(...) que recoge su opinién técnica sobre las cuentas anuales de

* Denominado también Presupuesto administrativo, segin la denominacion del Diccionario de
Contabilidad ¥ Finanzas, gestién 2002.
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una empresa y si éstas recogen de manera fiel y de forma comprensible toda la informacién
necesaria para entender la situacion patrimonial y financiera.” (Diccionario de Contabilidad
y Finanzas, 2002), por lo tanto afecta en caso de auditorias no solamente al drea sino a la
institucion.

xiv) Informe.- Un departamento contable también emite informes, por lo tanto este
documento es un “Dictamen oral o escrito que emite un experto sobre una materia de su
incumbencia.” (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

xv) Inventario.- Este documento en algunos casos puede ser utilizado como
respaldo de comprobante, ya que es una relacion pormenorizada y valorada de un conjunto
de bienes que forma parie de un patrimonio institucional.

xvi) Memoria.- Es un “Documento contable completo en cuanto a informacion
econdmica, financiera — contable, especificamente informacion det “(...) balance y en la
cuenta de pérdidas y ganancias de una empresa.” (Diccionario de Contabilidad y Finanzas,

2002) Puede adoptar una forma abreviada cuando las cuentas anuales tengan este formato.

11.3.10. Procedimiento archivistico del Archivo de Gestion

El procedimiento que debe de seguir un archivo de gestion, antes que la documentacion sea
transferida al archivo central, involucra una serie de actividades las cuales son:

11.3.10.1. Clasificacién documental - La clasificacion documental aplicada a un archivo de
gestion “consiste en agrupar las documentaciones en clases (...)” (Oporto. 2005. p. 42),
porque la unidad financiera produce distintos tipos de docuntentos, de acuerdo a la utilidad
del funcionario, los cuales se originan en el marco del organigrarna de la institucion,
debiendo ser clasificados para ser recuperados, por lo tanto al tipo de clasificacion que se
basa en el organigrama institucional, se la denomina: clasificacion organico-funcional,
(Extraido de: http:capacitacionarchivistica.blogspot.com), la misma se divide en dos
procedimientos, que tienen el mismo nombre, “organico, funcional y orgénico-funcional el
primero se adopta segtn la estructura organica de la Institucién generando las secciones y
subsecciones, en el segundo; estas secciones y subsecciones surgen segun funciones y
actividades que realice 1a Institucién”. Por otra parte, debemos tomar en cuenta que la
clasificacion documental no se asemeja a la clasificacion bibliografica, porque la
clasificacién documental cuenta con las directrices y teoria archivistica y porque el
principal elemento de un archivo de gestion u otro es el documento y/o expediente, y no el

documento. Ordenamiento
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11.3.10.2. Ordenacion documental.- Esta operacion se inicia en el archivo de gestion y
posteriormente se lleva a cabo en €l archivo central, donde se procede a disponer la
documentacion, de tal manera que se numere o signe cada unidad de archivo o expediente,
para recuperar el documento; por lo cual en el archivo de gestién financiero es necesario la
utilizacién de un sistema numérico simple o combinado (alfa numérico, en codigos,
etcétera).

a) Sistema alfabético.- El sistema alfabético es el mas utilizado por la mayoria de
archives, porque se realiza la recepcion y despacho de correspondencia en el caso de las
URDC conocidas como Unidades de recepcion y Despacho de correspondencia. (Gaceta
Oficial de Bolivia. 1995), asi también en la emisiéon de documentos, se utiliza este sistema
tomando en cuenta el nombre de 1a institucion, entidad o territorio, de la cual procede o se
requiere alguna solicitud. Asimismo el sistema alfabético se utiliza junto
El sistema alfabético es también el mds utilizado porgue se utiliza también en los sistemas
geogrificos, por los nombres de lugares; en los sistemas por asuntos, porque los titulos son
los nombres de los asuntos; v a veces un sistema se combina con otro, como ¢€n ¢l caso con
el sistema cronolégico,

b) Sistema numérico.- El archivo numérico como su nembre lo indica se basa en la
secuencia de los nimeros. Cuando los documentos se archivan de acuerdo a cualguier
namero de serie, tramite, v transaccién en forma consecutiva, es alli que donde se estd
empleando el sistema numérico.

c) Sistema cronologico.- En este sistema se realiza la ordenacién de los documentos
por fecha, el sistema incluye "(...) tres componentes de la misma de mayor a menor: el afio,
el mes y el dia". De la misma forma se sirve de elementos del documento como ¢l dato del
lugar v la fecha, v algunas veces “Se utiliza como sinénimo de fechar”. A diferencia de la
contabilidad, aqui datar es “Realizar una anotacién en el haber de una cuenta, en este

. C . 89
sentido es sindnimo de abonar o acreditar.”

, realizamos esta comparacion porque el
lenguaje de la finanzas es distinto al de lenguaje archivistico.

d) Sistema financiero.- Este tipo de sistema de archivo financiero se compara al
Sistema de Archive Comercial propuesto por los coautores Kahn y otros, porque es un

sistema que estd empleado en una institucién financiera, porque es la combinacion de todos

% (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)



los sistemas anteriormente citados y porque la documentacion tratada tiene relacién con el
dinero. El recorrido de una empresa comercial, se asienta en el hecho que “cuyo
funcionamiento requiere una identificacion exacta, rapida y positiva de documentos™
{(Kahn, Yerian y Stewart, 1990, p. 98) al igual que en el 4rea financiera.

Asi también, el sistema comercial tiene por objetivo, resolver el asunto del cliente, al
finalizar el tramite, con la certeza de que el proceso fue satisfactorio para la empresa y el
cliente (respecto a las ganancias y pérdidas), asemejandose al sistema financiero porque el
mismo resuelve requerimientos de acuerdo al asunto de competencia de la institucion 0
gobierno territorial, de la misma forma en cuanto al documento que sirve para constatar
cualguier accion, el sistema comercial realiza un "registro original de un suceso comercial
se efectia en algun tipo de documento comercial, como por ejemplo: comprobante™ (Kahn,
Yerian y Stewart. 1990. p. 20) aunque en este caso trate de un asunto financiero, de tal
manera que la documentacion y el sistema empleado sea util para el funcionamiento de la
institucion.

11.3.10.3. Descripcién Documental, es parte esencial en un archivo de gestion para que sea
recuperable el documento y accesible para su uso; en esta operacion se registran los datos
m4s importantes sobre un documento sea simple o compuesto, €l registro puede realizarse
asimismo de manera manual y automatizada (mediante un sistema Excel u otro sistema
computarizado) se debe tomar la existencia de las normas internacionales de descripcion
archivistica ISAD-G vy su aplicacion por algunas instituciones, hallandose también otras de
cuya aplicacion no se tiene conocimiento.

11.3.10.4. Instalacién documental.- Es colocar adecuadamente los documentos en lugares
amplios Y con equipamiento que garanticen su conservacion integra en el tiempo, siendo
esto una de las necesidades del archivo de gestion.

11.3.10.5. Valoracion previa archivistica.- La valoracion en la fase administrativa de los
archivos, va a la par con el crecimiento exponencial de la informacion, ya que en esta fase
se inicia la vida administrativa del documento, y se lleva a cabo la valoracion, porque la
misma no permitira la acumulacién de documentos inttiles (copias, duplicados, etc.); y en
este sentido el conocimiento archivistico del profesional responsable es importante.

En la valoracion documental, para seleccionar es necesario cuestionarse ;Cuales son los

documentos que se deben conmservar y cudles no?, y tomar en cuenta, los valores




administrativos, fiscales - contabies y valores legales™, vy el ciclo de vida del documento,
siguiendo ¢l planteamiento a continuacidn:

“La enorme cantidad de documentos que genera la actual administracion obliga a la
Archivistica a plantearse que no todos los documentos que se producen pueden ser
conservados, siendo muy dificil contar con un criterio riguroso para discernir y decidir que
debe guardarse y qué eliminarse. A ello debe contribuir la identificacién y valoracion
archivistica, que han de regir y garantizar las transferencias de documentos desde las
oficinas a los archivos histéricos, pasando por los intermedios; esto es la
institucionalizacién de los sistemas archivisticos (Administracion de archivos). (Mendo
Carmona en Ruiz, 1995, pp. 34 - 35)

Es por ello, que existe una diferencia significativa enire la valoracion en archivos de
gestion y los centrales; porque los archivos centrales son los que realizan la valoracion con
mas exhaustividad y especialidad.

[11.3.10.6 Conservacién documental - La conservacion documental es ¢l fin de todo
procedimiento archivistico, “(...) implica tanto adelantarse a los dafios (preservacion),
como curarlos (restauracién). Ambas actividades (preservacion y restauracion) esenciales
cuando se elabore alguna normativa y/o politica internacional, nacional o regional de
archivos.” (Citado por Fuster en Ruiz Rodriguez et. als., 19935, p. 286)

Al respecto, la preservacion es una de las actividades que merece atencién en €l manegjo de
documentos en un archivo de gestidn; refiriéndose al documento como producto del
conocimiento y de las funciones, por lo que en ¢l articulo 100 de la CPE se considera al
conocimiento entre otros aspectos, como patrimonio de las naciones y pueblos indigenas;
en lo que respecta al aspecto legal, ¢l articulo 99, nos recuerda que “El Estado garantizara
el registro, proteccién, restauracidn, recuperacién, revitalizacion, enriquecimiento,
promocion y difusién de su patrimonio cultural, de acuerdo con la ley.”**(CPE, p. 53)

La Preservacion documental, es una tarea que se realiza diariamente, al documento
desde que se genera hasta su llegada al archivo intermedio, siendo las personas encargadas
los propios funcionarios, por lo cual tiene gran significancia para el archivo de gestién. Ya
que se deben llevar a cabo, un conjunto de tareas para garantizar el buen estado de la

documentacién: el manejo documental, el uso de carpetillas, ¢l ambiente que debe estar en

%En la fase intermedia del documento, antes de Ia fase histérica, se exigira una valoracién méas profesional del
documento,
*! Articulo 99, inciso II.
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buenas condiciones sin humedad, aunque el archivo central pondra a disposicion el
mobiliario adecuado y se realizaran tareas de restauracion.

“La preservacion conlleva una importante gama de actuaciones profesionales archiveras,
gue es preciso potenciar al maximo: empleo de papeles sin acidez, que aseguren la
permanencia durante siglos: control de la génesis documental en las oficinas; normalizacién
de las fransferencias en los archivos intermedios y el paso a los permanentes (...)” (Citado
por Fuster en Ruiz Rodriguez et. als., 1995, p. 286) Aunque esta tarea, se la realiza con
especialidad en el archivo intermedio y como generalmente este tipo de archivos son
escasos, €l archivo central es €l encargado de la conservacion documental.

Conservacion de documentos planteada por las NBSCL- El sistema de contabilidad
integrada también dirige su atencidn a la conservacion de los documentos, tomando en
cuenia algunos aspectos archivisticos, por lo cual en su articulo 24 manifiesta:

“Fi archivo y conservacidn de comprobantes y registros contables sean magnéticos
o fisicos, asi como sus documenios de respaldo, debe ser protegido y archivado en forma
adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y fécil localizacion, en cumplimiento a
normas legales.””* (Gaceta Oficial de Bolivia NBCL, 2005, p. 14) Y también los
comprobantes contables y registros contables “deben estar suficientemente respaldadas por
contratos, facturas, planillas, auiorizaciones escritas y otros en originales y copias
legalizadas.” Al respecto, cada entidad del sector piblico es responsable del adecuado
archivo de los comprobantes contables y sus documentos de respaldo, permitiendo su
Jocalizacién oportuna, para uso de ejecutivos y personal de la entidad, para revision por
parte de los organismos que gjercen tuicion, por €l Organo Rector y por el Sistema de
Control Gubernainental.

Asimismo, en cuanto al acceso a la informacion contable y documentacién de respaldo,
(comprobantes respaldados) estas normas rigen que se debe obtener la autorizacion del
responsable del 4rea adminisirativa ~ financiera, y que “(...) deben ser conservados por el
tiempo de diez afios, contados a partir del cierre del ejercicio fiscal que comresponda o desde
1a fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante de la gestién.”93 (Gaceta Oficial de
Bolivia. NBCL, 2005, p. 14). Se cita este articulo 24, porque se describen de manera muy
explicita aspectos relacionados a la conservacion del documento financiero, su archivo, las

responsabilidades de los funcionarios y el acceso a Ja documentacion, aunque para lograr

2 NBCI. Articulo 24
% NBCI. Articule 24
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una facil localizacion del archivo financiero activo, se alcanzara mediante una organizacion
eficaz de la documentacion.

En conclusion, sobre esta parte, el objetivo de la comservacion documental es la
preservacion de la historia nacional, asimismo de la historia de instituciones que forman
parte de una nacién. De igual manera para asegurar la conservacion adecuada de los
documentos, la planificacion y existencia de politicas archivisticas es esencial. Ya que
“Toda planificacién archivistica, elaborada a través de la legislacion o normativa
correspondiente, debe contar con profesionales archiveros suficientes y con las
instalaciones necesarias para hacer cumplir las finalidades esenciales de los archiveros: {a
conservacion y utilizacion de los documentos. (...) (Citado por Fuster en Ruiz Rodriguez
et. als., 1995, p. 286)

11.3.10.7. Transferencia.- El archivo de gestion debe asegurar la transferencia periddica de
los documentos al archivo central, tomando en cuenta, que deben ser transferidos solo los
documentos esenciales, v debe considerar la seleccidén y valoracién documental, de papeles
que son fundamentales para la existencia de la oficina y que facilitan e] funcionamiento de
la misma.

De esta forma, que antes de transferir documentaciones, las instituciones y "negocios
confrontan el problema de que registros conservar y donde guardarlos. Hay que considerar
tres factores: ;se usara el material? ;Con que frecuencia? y ;por cudnto tiempo?”(Viafia

Armijo, José. 2000. p)

11.3.11. Politica en un archivo de gestion

Muchas entidades deberian saber que sin una politica de archivo que dirija la forma de
organizar los documentos; los archivos de oficina se convertirfan en receptores de todo tipo
de documentaciéon. Como por ejemplo: el archivo de gestiobn debe recibir solo
documentacion que sea de su competencia y haya sido admitida por la ORDC. Ya que
“Las claves de cualquier politica archivistica son la conservacién y la utilizacion de los
documentos de archivo. (Citado por Fuster en Ruiz Rodriguez et. als., 1995, p. 282), es asi
que es mmportante la elaboracién de normativas archivisticas institucionales, sobre las
cuales posteriormente se elaboran reglamentos institucionales, manuales de procedimientos
especializados, entre otros. Aunque la emision de las normativas archivisticas no asegura su
cunpliimiento, se debe mantener reuniones periddicas entre los archivos de gestion y las

direcciones de departamento, actividades que son importantes para tener mejoria en la
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organizacién documental de los archivos de gestion; citemos como strumentos
normativos al reglamento y manual de procedimientos de archivo. Uno de los aspectos que
involucra la elaboracién de politicas es, que el archivista tiene que estar involucrado en esta
actividad, junto con el administrador, que es el “(...) profesional [que tiene la funcién de]
promover o activar los asuntos administrativos (...) en las oficinas de las administraciones
publicas™ (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

Aunque, algunos autores como Mercedes de la Moneda Carrochado, asevera que “(...) en
lo que respecta a la organizacién y gestion del servicio apenas existe normalizacion, a
diferencia de la cosa publica (Citado por Moneda en Ruiz Rodriguez et. als., 1995, p. 247)
En el ambito boliviano, €l aspecto legal influye mucho en las politicas archivisticas, ya que
con las politicas archivisticas se normaliza de alguna forma la organizacién documental y
valoracion del documento, el documento es utitizado comno prueba fidedigna del acusado o
del demandante, convirtiéndose en una alternativa o fiente de busqueda de informacion,
para los casos especialmente de servidores publicos que se ven involucrados en actos
Judiciales o demandados, en los cuales solo se debe dictar resolucién final “inmediatamente
recibida la informacion™*,

A. Reglamento de archivos.- El Reglamento de archivo institucional, esta
directamente elaborado por el archivo central, y corregide y aprobado por las unidades
competentes como ser: unidad de recursos humanos y unidad de planificacién; es el que
rige la gestion y manejo de todos los archivos, por lo tanto su elaboracion debe ser
adecuada e idonea a la situacion de la institucion ya que influye en mucho a los archivos de
gestion.

A diferencia de un reglamento de archivos a nivel nacional, es necesario citar la ardua tarea
que realizan algunos paises respecto a la normalizacion de los archivos que conforman un
pais, por ejemplo en el pais de Espafia se realiza este tipo de reglamentacion,
comprendiendo a un zmbito mucho mas amplio al de una institucién, ya que “la archivistica
se ve en la necesidad de hacer frente a los fondos ya acumulados una vez que los
documentos pasan al archivo. Por tanto, debe dar normas para la elaboraciéon de
instrumentos de trabajo que permitan al archivero controlar la masa de documentos que

custodia y servirla al usuario (Organizacién de archivos). (Ruiz et als., pp. 34 — 35)

% Constitucidn Politica del Estado Plurinacional. Articulo 129.
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Considerando el ejemplo del pais de Espafia, este pais también cuenta con una comisioén de
reglamento para archivos estatales, y cuenta con un “Reglamento de los Archivos de
Titularidad Estatal v del Sistema Espafiol de Archivos y con Normas Técnicas de la
Direccidn de los Archivos Estatales” (Citado por Fuster en Ruiz Rodriguez et. als., 1995, p.
293). El cual, de este modo da importancia a los archivos del estado, y safisface las
necesidades sociales y plblicas, de acuerdo al servicio prestado.

B. Manual de procedimientos.- El manual de procedimientos, es otro importante
instrumento para normar la gestidn documental v el funcionamiento de un archivo de
oficina, ya que nos indica: la temporalidad de los documentos, ;qué documentos se
quedaran en el archivo de oficina?, jeomo y cuando realizar las transferencias al archivo
central?, entre otras funciones similares. El manual generalmente es elaborado por el
archivo central, aunque pueden existir excepciones.

Doyle y Freniere, se refieren a la utilidad del manual en el sistema de archivos institucional,
considerandolo como “un instrumento de gestién cuyo objetivo es explicar claramente la
esencta de un sistema o de un programa (o de un archivo) y asegurar su aplicacion eficaz y
eficiente. El manual habra logrado su objetivo si la organizacion destinataria percibe su
importancia en la gestion y realizacion de operaciones. (...) En el desarrollo y la redaccion
de un manual se deben perseguir esencialmente dos fines: sistematizar y unificar ¢l
funcionamiento de una organtzacion, y facilitar a la vez la resolucion de los problemas
técnicos repetitivos (Doyle y Freniere, 1991 citado en Moneda, 1995, p. 259)

Asimismo, es necesario explicar, que la funcién de un manual de archivo de gestion, es
importante y que “(...) el manual de gestién de un archivo debe enmarcarse a seguir las
pautas dadas por la entidad responsable de disefiar la politica de archivos del sistema. Se
trata, en definitiva, de concretar las pautas generales (...), cumpliendo como siempre toda
la normativa existente y aprovechando todos los recursos disponibles. {...) un archivo no es
un ente aislado, sino parte integrante de un sistema de tratamiento de la informacion
enmarcado en una estructura superior reflejo de la sociedad en que vivimos.” Moneda,
1995, p. 259). Al respecto, €l autor nos demuestra que para Ja elaboracién de un manual de
archivos de gestidn es importante tomar en cuenta al archivo como parte integrante de una
estructura organizativa; considerando que existen casos donde las instifuciones no tosman en
cuenta a sus archivos dentro su estructura organica; tomando en cuenta que las instifuctones
se conforman por gerencias administrativas y financieras organizadas por sus funciones u

objetivos, y estas a su vez se componen — desde el punto de vista archivistico - por varios
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archivos de gestion u oficinas; aunque existen puntos de vista contradictorios los cuales

aseveran que las oficinas no son archivos de gestion.

IL.4. PERSONAL DE ARCHIVO DE GESTION

El personal de archivo de gestién generalmente es graduado en diversas disciplinas:
auditoria, economia, administracién, etc., por lo cual presta servicios de acuerdo a la
especialidad del departamento o gerencia al que pertenece: financiero, administrativo, etc.
Es asi que el archivo de gestion es especializado en un tema significativo y tnico en la
empresa o institucion, siendo los temas de la especialidad en contaduria, marketing,
tesoreria, etc.

Por lo tanto, al realizar la diferenciacién entre las funciones de un profesional de diferente
drea académica y de un archivista, resultard evidente que ¢l manejo de documentacion sea
adecuado o no, tomando en cuenta que esta diferenciacion no trata de diferenciar las
carreras en cuanto a superioridad.

Ya que el conocimiento del profesional, es el adquirido mediante su formacion en cursos,
carreras de pos grado, etc. v mediante la experiencia adquirida; de tal manera que ejerce las
funciones que se le asignan eficientemente y al mismo tiempo ejecuta actividades
archivisticas, sin tener conocimiento archivistico (minimo} y solo las practica de manera
empirica, de tal manera que los conocimientos que aplica son conocimientos de su

disciplina.

[1.4.1. Conocimiento

El profesional a través de los elementos inseparables que son la informacion y el
conocimiento, adquiere superacién profesional, y se supera profesionalmente a traves de la
toma de cursos de actualizacion idéneos a su profesion y a su dmbito laboral, y también de
acuerdo a exigencias de la institucion y la sociedad.

Por lo tanto, conocimiento es cuando un individuo sabe gué hacer con la informacion,
tomando en cuenta las limitaciones de la informacion y generando nuevos conocimientos
en base a la misma informacion. Asi también, “El conocimiento es por tanto
fandamentalmente una capacidad cognoscitiva. La informacidn, en cambio, €s un conjunto
de datos, estructurados y formateados pero inertes ¢ inactivos hasta que no sean utilizados
por los que tienen el conocimiento suficiente para interpretarlos y manipularlos. Esta

diferencia asume todo su sentido cuando nos interrogamos acerca de las condiciones de



reproduccién del conocimiento y de la informacién. (David y Foray, 2002, p. 6) El
profesional que adquiere las capacidades de realizar actividades, en la medida que adquiere
conocimientos para corregir o mejorar sus actividades es €l que practica la cognicion y
aprendizaje.

“Lo que hace del conocimiento “mas” que “un corpus de informacion” es, que comprende
las capacidades de ampliar, extrapolar ¢ inferir nueva informaciéon.” (Steinmueller, 2002,
pp. 7 - 8). Es por lo cual, que ¢l conocimiento no solo involucra informacion, sino
cognicién v aprendizaje; v para llegar a ser conocimiento, los datos siguen un proceso los
cuales no estan en una forma determinada para su asimilacion y “(...) tienen que ser
asimilables cognitivamente para que se puedan calificar de informacién, y cognitivamente
asimilados para que se puedan calificar de conocimiento.” (Hansson, 2002, p. 2).%

11.4.1.1. Educacién.- El termino educacion proviene (del latin educere "sacar, extraer” o
educare "formar, instruir™), se define como: “El proceso multidireccional mediante el cual
se transmiten conocimientos, valores, costumbres v formas de actuar. La educacién no sélo
se produce a través de la palabra, pues estd presente en todas nuestras acciones,
sentimientos v actitudes.” (Enciclopedia libre virtual Wikipedia), por lo cual mediante la
educacién se adquiere ¢l conocimiento, aunque la educacion no solamente se da en ¢l aula,
ya que es un proceso de socializacion; asi también se llega a ser profesional, a través de tres
tipos de educacion:

“La educacién formal hace referencia a los ambitos de las escuelas, institutos,
universidades, modulos, mientras que la no formal se refiere a los cursos, academias, ¢
instituciones, que no se rigen por un particular curriculo de estudios, y la educacion
informal es aquella que fundamentalmente se recibe en los 4mbitos sociales, pues es la
educacién que se adquiere progresivamente a lo largo de toda la vida.” (Enciclopedia libre
virtual Wikipedia)

Al respecto, recordemos que ¢l objeto de esta investigacion, s ¢l personal de los archivos
de gestién financieros, los cuales deben adquirir conocimiento archivistico mediante la
educacion no formal, es decir a través de pasar cursos de capacitacion y mediante la

interaccion entre ellos.

* Sobre el tema, no se debe ignorar que en la ciencia informatica se logrd diferenciar entre: “sociedad del
conocimiento” y “sociedad de la informacion”™.
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Sistemas de educacion.- Los sistemas de educacion establecidos en diversas
sociedades conforman la formacion académica y profesional del individuo, segin Ja autora
Alice Lam (2002) existen dos sistemas de educacion, preponderantes en algunos paises,
son: el sistema elitista el cual muestra una fuerte tendencia hacia la educacion académica y
concede poca importancia social y credibilidad econdmica a las competencias practicas, el
cual prepondera en los paises del primer mundo, mds que en los paises del tercer mundo. Y
el sistema de educacion abierto, el cual valora del mismo modo a la formacion académica y
a la experiencia adquirida por el individuo, ejemplos de este sistema son Alemania, Japon y
también Dinamarca.

Por tanto, de acuerdo con Alice Lam™, los sistemas nacionales varian segiin la importancia
relativa que se dé a los diferentes tipos de conocimiento: conocimiento formal académico y
conocimiento o capacidades de tipo practico. Es asi que, los profesionales en el ambito
nacional boliviano, dentro de esta clasificacion, forman parte del sistema educativo abierto,
porque el mismo considera a la experiencia como “una fuente de competencia y
cualificacion”, asimismo este sistema (...} estimula la inversion en formacién profesional
y ha dado origen a una buena oferta de competencias intermedias”. (Lam, 2002, p.8}, en
conclusién, el profesional llega a adquirir conocimientos y formar competencias
académicas y profesionales, mediante la educacion y la experiencia adquirida.

I1.4.1.2. Conocintiento: factor que aporta al crecimiento socio economico de un Pais -
Ahora bien, el conocimiento juega un papel importante en el crecimiento econémico de la
sociedad, ya que “(...) el contenido y la estructura de las actividades econémicas, asi como
gran parte de los fandamentos soctales de los paises industrializados, se pueden distinguir
de sus predecesores por el ritmo y el alcance de la produccion y aplicacién de
conocimientos. (Steinmueller, 2002, p. 1). Por lo tanto la adquisicién y aplicacién de
conocimientos en actividades realizadas por personas sobre todo de instituciones publicas
ayudara en gran manera al avance socio econdmico de su pais. Los cambios
organizacionales facilitan la aplicacion eficaz de estos conocimientos; ya que las personas
son consideradas econémicamente factores que intervienen en un proccso para el logro de
un fin.

Los siguientes incisos indican de manera muy explicita, las propiedades del conocimiento

gue ayudan al individuo a aportar con el crecimiento socio econdmico de un pais, el

% Alice Lam. 2002, p. §




conocimiento debe tener: “1) caracter de no excluible (es decir, la posesién de informacion
por parte de un individuo no impide a otro utilizarla), la no rivalidad en uso (proporcionar
una copia de informacién no disminuye la propiedad de la informacién) y 3) bajos costes
marginales de reproduccién (una vez que se ha producido una primera copia de
informacién, las copias siguientes son mucho mas baratas de reproducir). (Steinmueller,
2002, p.5)

114.1.3. El conocimiento en el dmbito empresarial: caracteristica y tipos.- Se ha estado
enfatizando sobre el conocimiento dentro de las instituciones, por lo cual de acuerdo a los
autores Nonaka v Takeuchi (1993) el personal de una empresa o institucion, puede generar
conocimiento que aporte a su institucion, y el conocimiento de la empresa se puede estudiar
en dos aspectos: ¢l epistemologico y el ontologico, por lo cual, se estudiara el conocimiento
epistemolégico porque, “(...) se interesa por las formas de expresion del conocimiento, €s
decir, 1a distincién que hace Polanyi entre conocimiento explicito y conocimiento tacito.”
(Lam, 2002, p. 3), a diferencia del ontolégico que trata del lugar donde se da el
conocimiento: plano individual o €l colectivo.

Aspecto epistemolégico.- Este punto de vista indica el conocimiento explicito frente
al conocimiento tacito, y considera que, el conocimiento humano se puede manifestar
explicitamente o manifestarse implicitamente (tacito), mediante las competencias
operativas y el saber practico adquirido por la experiencia.

El conocimiento tacito se orienta a la accion y es personal, ¥ el conocimiento explicito
“(...) puede ser formulado, resumido y transmitido en el tiempo y en el espacio
independientemente del conocimiento de las disciplinas, la transinision del conocimiento
tacito requiere una interaccién estreeha entre los individuos a través de la cual éstos llegan
a un entendiniiento comin y a una confianza entre ellos.” (Nonaka y Takeuchi, 1995 citado
en Lam, 2002, p. 3)

Respecto a la adquisicién de estos dos tipos de conocimiento, el conociiniento explicito se
adquiere por medio del estudio formal”’. Y “(...) el conocimiento técito solamente se puede
adquirir a través de la experiencia prietica en un contexto relevante, es decir, “aprender
haciendo”. Aunque conceptualinente es posible dlstlngmr entre conocimiento explicito ¥
conocimiento tacito, en la practica no estan separados 1}5 1315,!ados » (Nonaka y Takeuchi,

1995 citado en Lam, 2002, p. 3)
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En cuanto al conocimiento explicito, en la actualidad, muchos de los profesionales utilizan
este tipo de conocimiento para postularse a puestos de trabajo, puesto que con ello
demuestran sus logros en estudios académicos y la experiencia practica (C. Técito)
adquirida por los mismos en el pasar del tiempo, aprenden como aplicar de sus
conocimientos a un ambito laboral exigente de acuerdo a sus necesidades.

Ahora bien, en el ambito archivistico se ha visto la aplicacién de conocimientos tacitos por
parte de personas empiricas en archivos centrales, y en archivos de gestién por
profesionales de diferente drea académica, la aplicacidon de conocimientos adquiridos en la
ciencia a la que corresponden es mayor a la ciencia de la archivistica, obviamente por no
contar con estudios respecto a ella, y por solo tomar cursos de capacitacion (mayormente
por secretarias), lo cual se lleva a cabo mediante un estudio no formal. Tomando en cuenta
que el término educacidn “se refiere sobre todo a la influencia ordenada ejercida sobre una
persona para formarla y desarrollarla a varios niveles complementarios” (Disponible en
enciclopedia virtual Wikipedia)

Asi también el estudio formal es recomendable para profesionales de diferente dmbito a la
de la archivistica, porque la generacion de nuevos conocimientos se da mediante la
interaccién dinamica y combinacién de dos tipos de conocimientos, del mismo modo es
importante que las instituciones fomenten la interaccion de conocimientos, ya que son las
beneficiarias porque “(...), el aprendizaje y la capacidad de innovacién de una organizacion
depende absolutamente de su capacidad de movilizar el conocimiento tacito y el fomentar
su interacciéon con el conocimiento explicito. (Alice Lam, 2002, p. 3) En este caso, se
fomentaria también, la capacitacion mediante cursos optativos e individuales de sus
funcionarios en el 4rea académica que estos elijan. Este hecho impulsaria la innovacion y el
valor agregado en las actividades que realicen los funcionarios; ya que en el ambito
archivistico serian capaces de crear sistemas archivisticos propios para la documentacion

que manejan; y colaborarian al area de los archivos mediante sugerencias.

11.4.2. Profesion.

Es todo lo retacionado con la formacion profesional, sobre 1a base de que un profesional es
una “(...) facultad u oficioc que cada uno tfiene y ejerce publicamente. Las profesiones son
ocupaciones que requieren de un conocimmiento especializado, una capacitacidn educativa
de alto nivel, control sobre el contenido del trabajo, organizacion propia, autorregulacién,

altruismo, espiritu de servicio a la comunidad y elevadas normas éticas” (Disponible en:
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www.wiquipedia.org). Es decir el profesional es aquel que es capaz desempefiar las
funciones y actividades de un puesto de trabajo.

Formacién profesional.- La formacion profesional es aquel trayecto donde se lieva a cabo:
la orientacién y la seleccién, el aprendizaje y la instruccién parcial o completa,
complementaria o de perfeccionamiento, en trabajadores de ambos sexos, tambi¢n es donde
se tecibe la actualizacion laboral en diferentes disciplinas y manifestaciones del trabajo, lo
cual estd relacionado con la adquisicién de conocimientos especializados y estudios de
posgrado, también es donde el profesional se encamina a “aumentar y adecuar
conocimientos y habilidades”**actuales, en el transcurso de su vida. A diferencia de la
formacion académica, que es anterior a la profesional, es general y comprende las etapas
del estudiante deseoso de ser un bachiller; en esta etapa es donde el individuo adquiere
conocimientos basicos y formales.

Formacion continua.- Tedricamente y de acuerdo a la aplicacion de cada pais, ta formacion
profesional se subdivide en tres subsisternas:

Formacion profesional especifica o inicial, trata de los estudiantes en busca de trabajo, y de
insercion en el mundo laboral.

Formacién profesional ocupacional, trata del grupo de profesionales sin empleo en busca de
reinsercion laboral

Formacién profesional continua, es el “(...) colectivo de trabajadores en activo, cuyo
objetivo es la adquisicion de mayores competencias que le permitan una actualizacién
permanente del frabajador al puesto de trabajo que desempeiia u optar a otro, lo que en
definitiva se resume como un aumento de su empleabilidad.” De acuerdo a esta Gltima
definicion, independientemente del tipo de profesion que tenga el personal, se debe tomar
en cuenta el perfeccionamiento profesional, el cual involucra mejorar las condiciones
técnicas, los conocimientos y rendimientos del trabajador y del trabajo, tomando en cuenta
que la situacién actual cambia constantemente. Asi lo menciona Dominique Foray (2002):
“Frente a la economia rapidamente cambiante, organizaciones, comunidades y personas
deben “equiparse” de nuevas competencias y de nuevas cualidades para sobrevivir y
prosperar en este mundo en permanente estado de turbulencia” (p.1). Asimismo, es
recomendable que un profesional en finanzas, se perfeccione continuamente,

independientemente de la formacién basica que haya recibido, es decir que la formacién

% Enciclopedia virtual libre Wikipedia
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basica y continua es “(...) en cualquier profesion, uno de los aspectos mas importantes, ya
que constituyen la base de la realizacion correcta del trabajo correspondiente en el futuro.”
(Citado por Sillera en Ruiz Rodriguez et als, 1995, p. 328)

Competencia profesional.- Gracias al manejo de la informacién, el individuo adquiere
conocimientos y competencias en un determinado campo laboral, especificamente en su
profesién; tomando en cuenta que la competencia es “(...) equivalente de inteligencia,
ingenio o habilidad para desenvolverse en cualquier aspecto de la vida, destacando entre
ellos el profesional.” (Microsoft ® Encarta ® 2009) El profesional competente tiene la
capacidad para desarrollar una actividad de manera adecuada, en multiples situaciones:
“(...) en el mundo empresarial, como en el financiero, bancario, tributario, ete.””; por lo
cual automaticamente integra una empresa o institucidén, considerandosele “Capital
humano”!®.

Asimismo, el diccionario de contabilidad y finanzas publicas, utiliza el término de capital
humano, para referirse a la “(...) capacitacién y nivel de conocimientos que gozan los
integrantes de una empresa, o de la sociedad en general, que los hacen idoneos para el
desempefio de un trabajo o funcion y que constituyen una parte fundamental para la
evaluacién del potencial que ésta tiene de genera riqueza, crecimiento, desarrollo o
bienestar.” (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002), por lo cual, los profesionales
més que todo en el ambito publico, gozan de competencias una vez hayan adquirido
capacitacion y conocimientos, porque las funciones que cumplen son para atender
exigencias institucionales y sociales; ejerciendo su profesion y més alla.

Criterio profesional.- El criterio profesional se forma a través de la adquisicion de
conocimientos mediante €] estudio de alguna ciencia (Social, Expertmental, Medica, etc.) y
mediante la practica profesional o trayectoria laboral, en la cual se perfecciona mediante la
toma de cursos de capacitacién u ofros. El criterio profesional, es llamado por algunos
autores como “sentido comtin”, es asi que se han encontrado articulos los cuales realizan
relacionamientos entre el criterio profesional y sentido comun, al respecto un especialista
en conservacién de patrimonio documental opina que en el criterio profesional “(...) no
basta la experiencia sin el conocimiento de ciertos lineamientos que fundamentan la linea
del pensamiento” (Asociacién para la conservacion del patrimonio cultural de las américas.

1997, s.p.), asi también, otro autor opina al respecto “(...) lo que nos diferencia, lo que nos

% Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)
1% Termino econdmico

68



convierte en verdaderos profesionales es el criterio. Necesitamos criterio para definir fa
mejor solucion. Necesitamos criterio para decidir cual es la tecnologia mas apropiada para

cada caso. Para conocer los riesgos que estamos tomando.” (Bacalov, 2005, s.p.)

11.4.3 Mercados laborales de empleo.

Uno de los aspectos que interviene en la formacion profesional, es el mercado laboral de
empleo, es donde el trabajador desempefia su labor aplicando sus conocimientos y
experiencias, adquiridos durante su trayectoria profesional. El mercado laboral es también,
el que se impone a un trabajador activo o profesional, dentro y fuera de una empresa o
institucion.

Asimismo, de acuerdo a los sistemas de educacién expuestos anteriormente: elitista y
abierto, la trayectoria profesional del trabajador, se da también mediante cambios de
empleo en el (MLE) y en el mercado laboral de 1a empresa (MLI). En el mercado laboral de
empleo, se toma en cuenta a los conocimientos tacitos adquiridos, fos se hacen visibles
mediante ia practica y el rendimiento en el trabajo. En el MLI, se toma en cuenta la
formacién vy capacitacién que se da en el empleo tiene una base amplia y concuerda
sistematicamente con el avance profesional, en este transcurso tambi€n se incrementa la
variedad de experiencias y se genera mas conocimientos tacitos.

Por otra parte, la constitucion del mercado laboral y su intervencion en el ambito laboral y
social, son importantes debido a gue influye en las instituciones. En este sentido: “La
organizacion'” del mercado laboral (...) Influye en la base del conocimiento y en las
posibilidades de aprendizaje de la empresa de tres maneras principales. En primer lugar,
determina hasta qué punto el saber se genera dentro o fuera de la empresa y de ahi, la
importancia relativa de la educacién formal, de los centros de formacion profesional y de
los empleadores en la definicion de la base de conocimiento de la empresa. En segundo
lugar, determina la movilidad de los trabajadores y sus incentivos profesionales, asi como
la capacidad de la empresa para adquirir y acumular los diferentes tipos de conocimiento. Y
en tercer fugar, configura la trayectoria profesional y la identidad social de los individuos y
establece los limites del aprendizaje. (Alice Lamn, 2002, pp. 8 - 9) Por lo cual, la decision

del cdmo se organice el mercado laboral de empleo es responsabilidad tanto del gobierno

101 . . i e . . .
Se entiende por organizacién, como la accién v efecto de organizar u organizarse. Microsoft® Encarta®
2009.
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de un estado como de una institucién, porque como se ha visto anteriormente influye en tres
aspectos muy importantes para el profesional y trabajador activo.

Un gjemplo claro que se tiene, es el mercado laboral japonés se caracteriza por ser muy
logrado en el ambito mundial, ya que da importancia al empleo a largo plazo, a una
formacién bien organizada y a planes de rotaciéon de puestos de trabajo. “Estas practicas
fomentan la formacion permanente a través del método aprender haciendo y del desarrollo
profesional sistemético. {...) La educacion formal universitaria no es tan importante como
la formacién préctica en €l puesto de trabajo.” (Lam, 2002, p. 14). El MLI utilizado en las
empresas japonesas, fomenta a sus empleados al aprendizaje, y se caracteriza por ser un
aprendizaje colectivo centrado en la organizacién o institucién. A diferencia del mercado
laboral de empleo boliviano, en €l mismo se toman en cuenta a los mercados: MLE y ML,
pero no en su integridad. Por ejemplo, dentro del MLIL se exige el perfeccionamiento del
funcionario, se lleva a cabo la retroalimentacion y se toma en cuenta al Codigo de Etica en
el cual se organiza al personal en comisiones y se realiza el reconocimiento a las aptitudes
y logros del funcionario. Por otra parte, en el mercado laboral de empleo MLE, no existe
coordinacién entre instituciones, por lo tanto la formacidén de un sistema de competencias
profesionales institucionales esta lejos, aunque existen los sistemas de la ley SAFCO, que
en general rigen la responsabilidad por la funcién publica, exigen a que cada entidad
piiblica emita sus propios reglamentos institucionales, y donde el perfeccionamiento del
profesional se da en cumplimiento del sistema de programacion establecido. Y en cvanto a
¢l cumplimiento de profesiones por un profesional trabajador activo o inactivo, se clasifican
o adjudican en dos ambitos: publicos y privados, y son denominados muchas veces como
consultores o profesionales independientes por el trabajo eventual que ejercen. La
eventualidad laboral es caracteristica de mercado laboral de empleo boliviano, por lo tanto

en el MLE de Bolivia los cambios de empleo se dan a menudo.

11.4.4. Capacitacion.

En cuanto a este punto, la capacitacién es muy importante en la formacién profesional del
individuo porque esta encaminado hacia el aprendizaje, siendo también optativa e impuesta;
y algunas veces también puede formar parte de los incentivos profesionales. Por lo cual a

causa del interés de incrementar las aptitudes profesionales, existen capacitaciones de
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actualizacion o de otros saberes. Desde el punto de vista conceptual, capacitacion significa
la accion y efecto de capacitar'®,

La capacitacion del profesional, estd inmersa en la carrera del profesional, ya que “La
estrecha relacion entre la formacion en el empleo y el avance profesional supone para los
individuos un fuerte incentivo para acumular el conocimiento a través de la experiencia
practica”. (Lam, 2002, p. 10). En este sentido, también, la capacitacion se efectia en
estratos sociales de manera institucional publica y privada.

En ¢l ambito institucional, se realiza una capacitacién donde se toma en cuenta a los
recursos humanos, financieros y materiales, en este sentido, desde ¢l punto de vista
administrativo, a las personas también se las considera como gestoras de informacion,
porque “La empresa estd simplemenie representada por corrientes de informacion entre
recursos (hombres, maquinas, capitales) y el aprendizaje se reduce a una simple “feed-
back” (realimentacidn de informacion)” (Annand Hatchuel, y p.6)

Y también, en este sentido puede realizarse capacitaciones presenciales y a distancia, es
decir se trata del ulearning, el cual hace referencia al comjunto de actividades de
aprendizaje (formativas y de capacitacion), apoyadas en la tecnologia, y que son accesibles
en cualquier momento y lugar, es decir es no presencial para el educando.

Asimismo existen varios ejemplos en los cuales la capacitacion es un factor de desarrollo
profesional y social, ejemplo: a causa del interés de incrementar las aptitudes profesionales
“Dinamarca tiene un sistema muy desarrollado de formacién profesional estatal cuyo
resultado es una buena oferta de trabajadores cualificados.” (Lam, 2002, p. 18) Y en el
denominado fendémeno Cambridge “Las asesorias tecnoldgicas desempefian una funcion
vital en las ampliaciones de una serie de empresas de nuevas tecnologias, muchas de las
cuales siguen manteniendo relaciones con sus antiguos empleadores de la asesorfa. (Lam,
2002, p. 16). Ambas realidades, nos demuestran que en otros paises se exige “mayor”
capacitacion del profesional.

Del mismo modo, en la realidad boliviana, en el &mbito pblico, en todas las entidades que
integran este grupo sin distincién se aplica la ley SAFCO, mediante la cual, ¢l Sistema de
Administracién de Personal (SAP), trata especificamente del tema de la capacitacion, el
cual “(...) en procura de la eficiencia en la funcién piblica, [...] implantard regimenes de

evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los

192 Hacer 2 al guien apto, habilitarlo para algo. Microsoft® Encarta® 2009.
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servidores (...)” (SAFCO, p.3). Y la cual, también exige a los servidores publicos la
responsabilidad por la funcién publica, y comprende asimismo la capacitacion al personal
de la entidad, en diversas profesiones, administrativas, financieras, etc.; dentro de estas
capacitaciones se halla la responsabilidad de capacitar en el dmbito de la archivistica,
puesto que de esta manera se rescata la importancia del manejo documental por los
funcionarios publicos.

Otro de los aspectos que promueve y exige la capacitacion del profesional en el dmbito

publico, es la carrera administrativa, que “Pretende el desarrollo personal y profesional,

limitando las presiones politicas, gue buscan incluir en las néminas de las entidades del
Estado, las cuotas burocraticas.” (Camargo, 2005, p.26) Por lo cual, la camrera
administrativa es tomada en cuenta en la planificacidén de personal de una institucion, en el
aspecto denominado: evaluacion de la efectividad y potencial del personal actual, el cual
involucra a la capacitacion como uno de sus objetivos; dentro de esta evaluacion, “(...) se
debe verificar cual es el grado de preparacion del recurso humano, explorando sus posibles
potencialidades para el futuro beneficio personal y de las instituciones. También se deben
identificar las falencias del personal para corregirlas oportunamente por medio de una
adecuada capacitacion.” (Camargo, 2005, p.185)

En este sentido, independientemente de las denominaciones que reciban los recursos
humanos'®, el aspecto que debiera tomarse en cuenta por la institucién es, que los RRHH
tengan conocimiento acerca del manejo de la documentacion con el fin de asegurar la
conservacion y acceso a la informacion, siendo valioso el fondo documental institucional.
Y la adecuada capacitacién de los profesionales pablicos, de diferentes areas profesionales,
influird en que desplieguen todos sus conocimientos y disposicion de servir a la sociedad;
tomando en cuenta gue la CPE incluye a este servicio como una funcion de “servicio
social”; el cual involucra los servicios a las comunidades, municipios, etc., de acuerdo a sus
exigencias de desarrollo territorial, mucho mas en los casos de entidades publicas que
financian proyectos de inversion. Por ultimo tomemos en cuenta que la aseveracion de
Camargo: “las entidades estan implementando la capacitacion permanente para que los
funcionarios estén actualizados vy puedan ofrecer una atencion mds calificada y
personalizada. Se pretende orientar, informar y asistir a quien lo requiera, cambiando la

imagen negativa de los funcionarios piiblicos.” (2005, p.14)

193 ~arrientes de informacién



11.4.5 Exigencias a los profesionales en Bolivia

La Constitucion Politica del Estado promulga dos articulos referentes a la exigencia
profesional en la educacién superior, de los cuales se resume que: las universidades o
institutos superiores tienen por misién impulsar “(...) la formacién integral de recursos
humanos con alta calificaciéon y competencia profesional; desarrollar procesos de
investigacién cientifica para resolver problemas de la base productiva y de su entorno
social; (...)"'%* (CPE, 2008, p. 49)

Y, respecto a la educacién post gradual “La formacién post-gradual en sus diferentes
niveles tendra una mision fundamental la cualificacion de profesionales en diferentes areas,
a través de procesos de investigacion cientifica y generacién de conocimientos vinculados
con la realidad, para coadyuvar con el desarrollo integral de la sociedad (..)'% (CPE,
2008, pp. 52 — 53). En este sentido, la formacién profesional esta destinada para resolver
problemas sociales y asimismo coadyuvar con su servicio a la comunidad; dentro de este
servicio se encuentra el servicio de informacion y documentacion, por lo cual la formacién
en Cs. De la documentacidén o capacitacion archivistica a los profesionales de diferentes
dmbitos es infaltable, ya que el servicio es documental y de informacion, intemamente y

externamente a la sociedad.

[14.6. Importancia del conocimiento archivistico en: profesionales archivistas, y
profesionales pertenecientes a diferentes disciplinas y secretarios

“E] uso de conocimientos técnicos en una empresa permite tratar adecuadamente sus
documentos archivisticos, es decir, los producidos por la propia empresa, y no archivisticos
como patentes, licencias, informes técnicos y otros documentos impresos, de procedencia
externa.”(Citado por Sillera en Ruiz Rodriguez et als., 1995, p. 334) Asimismo, la
adquisicion y aplicacién de conocimientos archivisticos por profesionales de diferente
disciplina y por secretarios, es util para la institucién, como por ejemplo conocimiento
sobre el respeto al orden de procedencia, la eliminacion de documentacion publica, la
ubicacién de expedientes, etc. con estos y algunos aspectos mas, de alguna manera se
mejora la gestion de los documentos de archivos de oficina, y trasciende a las instituciones

y de control gubernamental por el servicio prestado, ya que €l acceso a la informacion esta

94 A rticulo 91. II
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normado; tomando en cuenta que la informacion que requiere una instituciéon de control
gubernamental es complementaria a auditorias ¢ investigaciones realizadas para verificar el
funcionamiento dentro del sistema economico de un pais, en el marco del cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales. Es por ello que también se toma en cuenta las
funciones que cada uno de los profesionales desempeifia y €l valor agregado que aplica.
11.4.6.1 Profesionales a cargo de un archivo de gestion: funciones.- Se especifica las
funciones con el objetivo de resaltar las fortalezas y aptitudes de cada profesional en €l
desempefio de su tarea como encargados de un archivo de gestion.

i. Profesional Archivista.- Es el profesional que gestiona los documentos a lo largo

de todo su ciclo de vida, desde su produccién en las dependencias administrativas hasta su
llegada al archivo pasivo. Aunque el profesional de diferente area sea el productor de la
documentacion.
Por lo tanto, es ideal que la institucidn conozea la labor que cumple el archivero, y que esta
funcién sea también examinada por ¢l profesional que estd en constante actividad con la
oficina, y también conozca sobre la organizacion de archivos porque su desconocimiento
causaria una desorganizacién administrativa, por lo cual Mundet menciona lo siguiente “El
escaso grado de organizacion existente en los archivos de oficina es causa diaria de lentitud
en la accién administrativa y origina no pocos problemas asi internos como externos. (...)
Ahora la actuacion de las administraciones publicas o privadas es tan complicada que su
gente se siente incapaz de afrontar la gestion documental” (Mundet. 1994, p 147), ahora
bien las gestiones documentales realizadas por las oficinas de archivos activos estan a
cargo, en pocos casos de las funciones del archivista.

a) Funciones.- En cuanto a las funciones gue realiza el archivero, algunos autores
como Francisco Fuster Ruiz menciona que, los archiveros son “aquellos profesionales que
poseen las bases técnicas y cientificas de la Archivistica y de sus ciencias auxiliares, y
principalmente, una cierta sensibilidad hacia la Historia y sus ciencias auxiliares (...)” (En
Ruiz Rodriguez et. als. 1993, p. 282), ademds de la adquisicion de estos conocimientos
especificos para la realizaciéon de sus tareas, los archiveros deben poseer destrezas y
aptitudes cada vez mas actualizadas de acuerdo a la realidad social a la que pertenecen; con
¢l objetivo de conservar, dar tratamiento técnico y facilitar la utilizacién de los documentos
de manera que los servicios que prestan estén al alcance de todo tipo de uSEaﬁos y, mucho

mas si son prestados a través del manejo de las nuevas TICs.
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Ademas en el ambito de las ciencias de la informacién, se han incrementado nuevas
exigencias, del siglo XXI, de esta manera lo mencionan los autores Rossells, Oporto vy
Ayllon: “Las destrezas del antiguo bibliotecario se han ido volcando al campo de la
informacién electronica, convirtiéndolo en una especie de “siper referencista”, que maneja
base de datos, paginas web v portales web, sitios especificos, correos electronicos y un
largo etcétera” (1993, p. 86). Lo cual no solo es aplicado a los bibliotecarios sino también a
los archiveros.

Asimismo, la realizacidn adecuada de las tareas archivisticas tiene como meta el servicio
eficiente del mismo, va que “Los archivos deben adaptarse al flujo de trabajo de la oficina y
no viceversa”. (1990. p. 195), este aspecto es considerado por Kahn, Yerian y Stewart,
como un principio importante en el disefie de un archivo.

Por lo tanto, la funcion principal del archivista, es organizar la documentacién que se le
asigne con el fin de gue sea recuperable para quienes lo necesiten, es decir, recibir,
conservar v custodiar adecnadamente la documentacién, ocupéndose asimismo de su
clasificacion y ordenacion, para lo que se encargard de elaborar todos aquellos instrumentos
de descripcion que puedan facilitar el acceso a los documentos. Asimisme en el caso de que
el archivista seleccione y proponga para expurgo, deberd actuar junto con el responsable de
cada oficina produciora para prevenir cualquier error que resultaria catastréfico en la
basqueda de informacién. Y en el aspecto de control gubernamental mantendra libros de
registro de todos los documentos recibidos y prestados para su consulta, en el archivo de
gestién es importante porque el extravié de cualquier tipo de documento “activo”
repercutiria y seria un obstaculo para la continuacioén de la gestion documental.

b) Labor profesional del archivero.- En cuanto a este punto, se ha podido evidenciar
que la labor que realiza el profesional archivista es compleja, como cualquier otra
profesién; por ello dicha labor ha adquirido la denominacion de “labor profesional’, ya que
con la aparicion de las NTICs la sociedad ha exigido mayor dedicacién vy
profesionalizacién en el area, por lo cual el archivero tiene que recibir mas capacitacién y
actualizacién como en cualquier otra profesién, con el objetive de adquinr mas
conocimientos, v en particular en ésta profesion con el objetivo de prestar un servicio eficaz
y eficiente de documentacién e informacion a la sociedad, independientemente del tipo de
institucién a la cual pertenezca publica o privada. Por lo tanto, citemos a “Jos¢ Manuel
Mata Castillén, en un trabajo de 1981 salia en defensa de la profesion archivistica (...).

Defendia en dicho trabajo dos principios esenciales del trabajo archivistico.
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¢) Principio jurisdiccional y criterio profesional archivistico

1) “Los archivos y el patrimonio documental existen como testimonio de la fe piblica
y como soporte juridico — administrativo de las actividades de los poderes pliblicos
(...) La jurisdiccidn sobre este patrimonio documental, en cuanto es de fe publica y
soporte juridico — administrativo, estd directamente vinculada a las competencias de
los érganos que crean o sostienen esta documentacioén por su propia actividad.

2) Tal es que el documento debe ser tratado, cualesquiera que sean los titulares de las
relaciones documentales y los responsables del hecho mismo documental, con
criterios profesionales. Porque existe una profesion de archivero a la cual debe
reconocerse cuando menos la facultad de inspeccionar técnicamente el tratamiento
que se da a los documentos como tales documentos de archivo, y que la
responsabilidad tipicamente archivistica sobre los documentos est€¢ en manos
profesionales adecuadas. De poco serviria que el documento garantice la seguridad
juridica y ¢l testimonio de la accién administrativa si el mismo documento y su
adecuada utilizacién no estd protegido por unas condiciones técnicas adecuadas.
(Mata Castillon, 1981 citado por Fuster. En Ruiz Rodriguez et. als. 1995, p. 309)

Con la labor profesional que realizan los archiveros, bibliotecarios y documentalistas, todos
y a través de sus respectivas unidades de informaciom, desempefian funciones que
contribuyen a tratar la informacién, difundirla en pocos casos y colaborar asi al desarrollo
nacional. Muy aparte de las funciones tradiciomales y técnicas del archivero, esta la
participacion del archivero en la elaboracion de instrumentos de acceso a la informacion, es
decir: flujos documentales, politicas de circulacién de informacién, documentos o
inventarios de descripcidn, etc.; ya que su correcta elaboracion serfa de gran utilidad para la
institucién, mencionemos a la autora Mercedes de 1a Moneda Carrochado (1995) quien nos
menciona asimismo que el archivero debe tener conocimiento acerca del flyjo documental,
categorizandolo como requisito imprescindible y que “(...) el archivero debe estar presente
desde ¢l primer momento en que se generan documentos, contribuyendo de este modo a la
racionalizacién v normalizacién de procesos y formatos, con independencia de que los
archivos de la empresa, respondiendo a las tres edades del documento y a las etapas de
gestién, se organicen en tomo a una estructura centralizada o serui descentralizada. (En
Ruiz Rodriguez et als. p. 246). Por ello la practica profesiomal del archivista
documentalista v bibliotecdlogo debe enmarcarse en lineamientos éticos, tomando en

cuenta que ¢l servicio que realizan estos profesionales es imprescindible, desde ¢l primer
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momento en que se genera la documentacién hasta el archivo historico, independientemente
del tipo de institucién: publica o privada y debe ser de conocimiento de las entidades.

d) Codigo ético para archiveros.- Los profesionales archiveros cuando ejercen su
profesién lo hacen en el marco de un codigo ético de la carrera de las ciencias de la
Informacién, aunque no todos los paises cuentan con un codigo ético propio para
archiveros, de esta forma, podemos mencionar a los paises desarrollados como Espaiia,
Estados Unidos, etc. los cuales cuentan con su codigo ético.

Asimismo, no olvidemos que “la actuacién profesional de los archiveros debe realizarse en
un marco ético mas estricto de que el ejercicio profesional de documentalistas y
bibliotecarios.” (Elvira Sillera En Ruiz Rodriguez et als 1995, p. 336) Ya que la
complejidad del trabajo del archivero igual que la del de otros profesionales de la
informacion, se debe a componentes muy diversos; uno de ellos es el ético, que se puede
traducir en una serie de derechos y deberes inherentes a la realizacién correcta de sus
funciones, consistentes en tltimo término en facilitar el acceso a la informacion de los
documentos (Froehlich: 1992).” Por lo cual exige a la carrera en ciencias de la
informacién, contar con un cédigo ético.

Por otro lado, es necesario, entender conceptualmente, que es la ética profesional, la misma
es la “disciplina que estudia los contenidos normativos de un colectivo profesional, es
decir, su objeto de estudio es la deontologia profesional.”(Enciclopedia virtual libre
Wikipedia) La deontologia profesional es el conjunto de principios y reglas éticas que
regulan y guian una actividad profesional, Jos cuales exigen a los profesionales en el
desempefio laboral; de su actividad. Y los codigos éticos profesionales son la recoleccion
de estas normas, de acuerdo a cada profesion, las redacciones de los mismos, los realizan
Jos mismos colegios profesionales o asociaciones, delegando a expertos para su elaboracion
y aprobacion del colegio profesional.

Asimismo, con el objetivo de acotar a la redaccion de la deontologia archivistica nacional,
se debe tomar en cuenta: “(...) las siguientes 4reas: los fondos documentales, la
organizacion productora del archivo y/o la institucion de la cual el archivo actuaimente
depende, los usnarios, tanto miembros de la organizacién como investigadores, el colectivo
profesional y los donantes, los depositarios y los vendedores de documentos.” (Citado por
Sillera en Ruiz Rodriguez et als, 1995, p. 326) Y también el conocimiento del codigo de
ética archivistico por las instituciones, siendo la difusién responsabilidad del colegio de

profesionales en ciencias de la informacion; porque constituye un instrumento de gran




utilidad para todos los sectores relacionados con los archivos. Por lo tanto, uno de las
cuatro funciones basicas, que cumple este tipo de codigo de ética es: “Posibilitar que los
responsables publicos y econdmicos conozcan las obligaciones y derechos de los archiveros
y que, en consecuencia, doten a los archivos de los recursos necesarios para que los
profesionales realicen adecuadamente sus funciones.
Y en relacidn al codigo de ética institucional, y de acuerdo con la ley 2341, respecto a las
documentaciones, este codigo debe tomar en cuenta la proteccion de los documentos de
acuerdo a la autora Sillera.
En conclusién, tanto la institucién, como organismo responsable del archivo, debe tener
conocimiento en cuanto a la realizacién del trabajo archivistico, porque existen normas
institucionales a los que deben someterse los archivos, logicamente en el marco de las
metas y objetivos institucionales. Y con la elaboraciéon de un cédigo de etica para
profesionales en ciencias de la informacion en Bolivia, el profesional adoptaria la actitud
profesional mas correcta en caso de conflicto, conociendo los deberes y derechos que
conileva su ejercicio.

¢) Formacion universitaria especifica para archiveros.- Uno de los aspectos a tomar
en cuenta en la formacién profesional de los archiveros, es el caso de la formacion
universitaria especifica de la Asociacion de Archiveros de Catalufia, porque se demuestra la
diferencia entre la formacién de los bibliotecarios y documentalistas, por las siguientes
razones'*, principales, las cuales son: ¢l origen diferente de los documentos de archivo y
biblioteca, las tareas técnicas que se realizan son diferentes, ¢l publico institucional
competente frente al publico de investigadores o profesionales de las bibliotecas, por tltimo
el libre acceso frente a cumplimiento de normativas para el acceso a documentacion
institucional. La diferenciacion que realiza ésta Asociacion demuestra la necesidad de ello,
en cuanto a los procesos técnicos y los citados anteriormente, aunque estos dos centros son
originados por instituciones publicas o privados, o de gobiernos municipales, estan al
servicio de sus usuarios.

ii. Profesional de diferente disciplina.- Muchos de nosotros nos preguntamos ;que
formacién necesita un profesional de diferente 4rea quien llega a cumplir tareas de un
archivero sin serio?, €l origen de esta pregunta es porque muchos de los profesionales

tienden a tener como lugar de trabajo una oficina, en el cual desempefian su funcion

106 Existen varios aspectos que se detallan aiin mas por la autora Sillera en el libro de coautores Ruiz
Rodriguez y otros, 1995, p. 326 - 327)
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asignada y no otra funcién adicional y necesaria a todo tipo de cargo administrativo y
gjecutivo.

Ventajas.- Cabe recalcar, un aspecto muy importante en el profesional de diferente
4rea académica que esta a cargo de un Archivo de Gestion, es el poseer conocimientos mas
profundos [conocimientos profesionales] sobre el tema que redunda entre los documentos
de su oficina y también, como estdn bajo su responsabilidad los documentos, su
conocimiento y criterio, determina la conservacién o descarte de un documento o
expediente, por lo cual; necesita ser ilustrado por el profesional archivista para valorar un
documento, aunque como profesional, puede contar con conocimientos bésicos sobre ello.
Asimismo, se debe tomar en cuenta, que por la informacion de la documentacion activa, de
archivos de gestién de diferentes asuntos, el conocimiento archivistico en los profesionales
de diferente area.

El conocimiento archivistico basico o no forma! en la formacion del profesional de
diferente 4rea.- A manera de antecedente, tomando en cuenta la experiencia de Espafia,
algunos centros de ensefianza superior brindan estudios especializados, con el titulo propio
de Graduado Superior en Archivistica y Gestién de Documentos de la Universidad
Auténoma de Barcelona (UAB), el cual es dirigido a profesionales egresados universitarios
o profesionales con titulo; “Para cursar esos estudios de segundo ciclo, de dos afios de
duracion, [en los cuales] se recomienda poseer habilidades como la memoria visual y
auditiva y las capacidades de planificacién y gestidn, organizacion y ordenacion, sintesis y
analisis, atencién y concentracién y la capacidad para interpretar lenguajes cifrados.”(Dupla
del Moral, A., 997. s.p.). Este ejemplo nos demuestra la importancia que se le dio a la
archivistica en algunos paises extranjeros y nos sirve de iniciativa para que profesionales de
diferente area opten, por estudiar formalmente archivistica en Bolivia,

Para Kahn, Yerian y Stewart. “toda persona que maneja documentos comerciales necesita
tener conocimientos sobre el sistema y proceso de archivo, manejo y control de documentos
y estar consciente de la importancia de la correcta creacidn, almacenamiento, proteceion,
contro!, utilizacién y disposiciéon final de ellos. Aunque algunas por la acumulacion de
documentos y correspondencia, todos especialistas no pueden supervisar todas las
actividades relacionadas con los trabajos sobre documentos de la empresa” (1990. p.2-6}
tomando en cuenta que el sistema contable de la empresa comercial se asemeja al sistema

financiero llevado a cabo por una entidad financiera de inversion.
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Por Io tanto, “un empleado sin un conocimiento basico del sistema de archivo y de los
métodos de archivar estaria en desventaja” (Kahn, Yerian y Stewart. 1990, p. 7) pues ¢l
conocimiento archivistico basico o no formal puede ser aplicado a través del seguimiento al
tramite, en el marco de las funciones encomendadas a las dependencias, si asi lo requiere el
caso. En consecuencia una gestion inadecuada de los documentos puede causar un
deslizamiento en el funcionamiento de la empresa sea cual fuere el asunto de la oficina, de
esta manera los autores Kahn, Yerian y Stewart'®’, corroboran al mencionar que algunas
empresas que decaen a consecuencia del desinterés hacia la adecuada organizacion de sus
documentos.

a) Secretarios.- Se toma en cuenta al secretario porque es quien, en la mayoria de los
casos, s€ encuenira a cargo de un archivo de oficina, de documentaciéon administrativa,
cuya organizacion documental depende del conocimiento e informacion que posea, para
que la documentacion sea recuperable. “El secretario casi siempre lleva los archivos de su
jefe v es a él a quien se le pide los documentos cuando su jefe los necesita”. CITA A
menudo se le encomienda al secretario(a) empezar un sistema de archivar, en el caso de no
existir en la oficina, por lo tanto el oficinista necesita un buen conocimiento de reglas y
procedimientos para archivar, es por eso que existe demasiada responsabilidad en la manera
que realiza su labor el secretario (a).
dada la situacién, de acuerdo a un documento de taller de capacitacion propuesto por €l
Colegio de Ciencias y Humanidades, indica que en la administracién publica, en las areas
operativas, se organizan archivos, “(...) manejados por las secretarias, los que se
consideran como inmediatos, pero que no se apegan a ninguna técnica m norma
archivistica, y en ocasiones son considerados los verdaderos archivos, dejando lo que no
importante o las copias simples en los archivos de tramite, los que en verdad se convierten
en bodegas de papeles inservibles.” (p.12) Por lo cunal, en esta profesién como en otra se
necesita capacitar en el ambito de la archivistica, ya que no se tiene un conocimiento
formal, aunque en paises como en Bolivia, se dan las opciones de pasar cursos de
capacitacion en este ambito, con el propio presupuesto del personal y dictados en la
mayoria de los casos por empresas de capacitacion,

b) Contadores.- Los contadores son los profesionales que “registran las variaciones

que experimentan los patrimonios de las empresas, sociedades, comerciantes individuales,
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. . . AT - 1
instituciones ptblicas o privadas”'®

, asi como en pérdidas o ganancias de la actividad
empresarial, de forma efecrivamg; Esta definicion pone en manifiesto que la informacion en
este ambito es muy importante para la toma de decisiones institucionales, por lo tanto el
archivo de gestion siendo el sitio de trabajo para el contador debe contar con un criterio
archivistico para organizar o disponer sus documentos contables adecuadamente; aunque
los profesionales contadores utilicen el término criterio “(...) para referirse at conjunto de
normas, modos y formas que se van a seguir para realizar la anotaciones contables de una
empresa o sociedad.”''’ Notindose claramente, que las actividades contables se rige bajo
este concepto, dejando de lado el manejo documental por parte de estos profesionales,
aunque la informacion contable es un aspecto muy importante, ya que forma también un
archivo contable.

Lo profesionales contadores bolivianos, ademas de las definiciones antes planteadas, toman
en cuenta un sistema de principios y normas contables en las que se rige la aplicacién
practica de diversos métodos de contabilidad, denominadas Normas Basicas de
Contabilidad Integrada (NBSCI). Asimismo actian profesionalmente, de acuerdo al “D.S.
NO 03911 del 18 de diciembre de 1954 elevado a categoria de Ley en fecha 5 de septiembre
de 1957, que regula el ejercicio profesional de los contadores en las partes que les
concierne” (Ley de Economistas, Art. 33, s.p.), y de acuerdo a la administracion que ejerce
el Consejo Nacional de Auditores Financieros y Contadores sobre los contadores y
auditores.

En este sentido, segun las NBSC! “Los contadores de las entidades publicas deben tener
formacion profesional y registro en el colegio profesional respectivo, para el jercicio de las
funciones contables. La maxima autoridad ejecutiva es responsable de la contratacion, de
profesionales idoneos para el ejercicio de la funcion contable.”''! (Gaceta oficial de
Bolivia, p. 22)

Asi también, la responsabilidad de los actos del contador ptblico y su contratacion, se
sujetan al Sistema de Administracion de Personal y a la Ley del Estatuto del Funcionario
Puablico, los cuales estipulan acerca de las tareas del contador pblico y acerca del manejo
de sus archivos, es decir: en el momento en que el contador deja de prestar servicios en una

entidad piblica, debe dejar bajo inventario la documentacién con la que trabajo, como ser:

1% Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002
19 Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002
"% Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002
" NBCL articulo 47
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documentaciéon de respaldo, estados financieros y de transacciones. Porque, la
inventariacion de documentos y la correcta actuacién de los contadores en la elaboracion de
los estados financieros documentados''?, son verificados por los auditores, en el momento
propicio, quienes forman una opinién profesional sobre la situacion de la mstitucion y
presentan un informe técnico, de manera publica o privada.
Por lo tanto, los contadores como parte del conjunto de profesionales que prestan servicio
en un archivo de gestion activo (oficina) piiblico o privado, ya sea en entidades financieras
bancarias y no bancarias, realizan labores indispensables para la entidad, por lo cual el
manejo documental no debiera ser excluido en su formacion de postgrado.

¢) Economistas.- El economista es otro de los profesionales que se desenvuelve en
las entidades financieras bancarias y no bancarias, ya que los economistas, ticnen la “(...)
capacidad de comprender flujos financieros, prever tendencias de mercados y admimstrar
inversiones de manera precisa es una de sus cnalidades que les permite trabajar también en
cualquier area financiera.” (Wikipedia) v las ciencias econdmicas, se componen de sub-
campos, que son: la economia financiera, matematica financiera y la economia matematica,
entre ofros campos.
En este sentido, segin la ley del economista boliviano, se denominan como profesionales
en la rama econdmica, a los que ejercen como: Licenciados en Economia, Auditoria y
Administracién de Empresas. Por lo cual, los profesionales en la rama economica cuentan
con su Cédigo de Etica Profesional y con la Ley del economista, la cual fue promulgada el
6 de Diciembre del afio 1974 y esta signada con el Decreto Ley NO 12042. De esta forma,
segn su Art, 24 de la ley del economista, este tipo de profesional cuenta con articulos de la
mencionada ley que rige su actividad profesional en cuanto al manejo del archivo a su
cargo, el cual sefiala que el profesional “(...) llevara un archivo de todos los papeles de
trabajo que respalden su labor por el tiempo de 5 afios. Este archivo sera estrictamente
privado, de exclusiva propiedad del profesional y solo podra exhibirse en virtud de orden
judicial o de autoridad competente.”(Ley del Economista, s.p.) Al respecto, si los
profesionales incumpliesen con estas disposiciones y la realizasen labores que no esteén
respaldadas con los respectivos papeles de ftrabajo acarrearan sanciones pertinentes

sefialadas en esta ley y en otras.

"2Documentar.- Acto por el cual se aportan o recopilan los documentos que justifiquen la produccién de un
determinado hecho o la realizacién de una transaccion concreta. (Diccionario de Contabilidad v Finanzas,
2002)



Por lo tanto, los profesionales en economia ademés de estudiar y analizar las causas y
consecuencias de los fendmenos econdmicos que involucran costos y beneficios, debe
solventar su trabajo con la impresién de flujos econdmicos y financieros, estados
financieros, etc., algunas veces utilizados en respaldos de informes semestrales, anuales,
etc., y por lo mismo formar su propie archivo que conserva documentacién que respalda
actos e informacion importante para la gerencia, entidad y para la economia de un pais,
segn los fines en los que se constituye la entidad. Tomando en cuenta que en el articulo 4,
inciso k, del cddigo ético de su profesion, deberan “Cuidar la fidelidad de las infermaciones
y documentos de naturaleza econdémica - financiera y contraponerse a la produccion y
divulgacion de noticias ¢ informaciones falsas o tendenciosas.”

d) Ingenieros.- Por Gltimo, los ingenieros también realizan sus tareas en las unidades
y gerencias de finanzas, generalmente estos especialistas en Belivia, constituyen la
Sociedad de Ingenieros de Bolivia (SIB), y cuentan con un codigo de ética profesional, el
cual fue aprobado en la IX Asamblea Nacional Ordinaria de Representantes, llevada a cabo
en la ciudad de Santa Cruz del 20 al 21 de Marzo de 2009, por el comité de ctica; esta
deontologia establece normas, reglas y reglamentos, para el Ingeniero en sus distintas ramas
y especialidades, y para los otros profesionales inscritos en la SIB, la misma administra,
actualiza y mantiene el registro de los integrantes y tiene aplicacién en todo el territorio
nacional. Asimismo las actividades que realizan los ingeniercs, son presididos per su
codigo de ética, cumpliendo una funcion social, ademds de la actividad técnica y cientifica
“Por consiguiente, los ingenieros tienen la obligacién de contribuir al bienestar humano,
dando la importancia debida a los recursos y usandolos de manera adecuada, en el
desempefio de su tarea profesional. Por ninguna razon pondran sus copocimientos al
servicio de aquello que afecte la paz, la salud o el medio ambiente.”'* (SIB, 2009. p. 6)
También, dentro de algunos deberes del ingeniero esta: “(...) otorgar a sus empleadores el
méximo de su capacidad, dedicacion y esmero, asumiendo la responsabilidad inherente y
actuando con verdadera diligencia.”(SIB, 2009. p. 7) Por lo cual este tipo de profesionales,
siendo especialista tanto en el ambito técnico como profesional, también cumple funciones
economicas en una determinada gerencia o unidad de finanzas, ya que tiene la funcion
principal de realizar disefios o desarrollar soluciones tecnolégicas a necesidades sociales,

industriales o econdmicas. Tomando en cuenta que, existen diferentes derivaciones de la
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ingenieria: agronoma, industrial, de sistemas, ambiental, geogréfica, geoldgica, financiera,
administrativa, de obras publicas, etc., etc., por lo cual este tipo de profesionales se
desempefian, tanto en el dmbito privado y publico, e integra las gerencias o unidades de
finanzas, participando en la resolucién de problemas, segin los fines con que fueron

constituidos las entidades, por ejemplo: entidades de inversion piblica o financiera.
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III. TRABAJO DE CAMPO

Dentio de la clasificacion otorgada por el Ministerio de Economia y Finanzas, las
instituciones tomadas en cuenta para estudio son las financieras publicas no bancarias:
FNDR y el FPS, cada una de las cuales cuenta con edificios centrales los cuales son
especificamente nuestro motivo de observacion. Asimismo, la gestion' ' Gocumental
realizada especificamente por los encargados de los archivos u oficinas de gestion
financieros, diferenciando cada instifucién, aunque son afines porque se enmarcan
béasicamente en los proyectos v programas que ejecuta cada entidad.

Si analizamos conceptualmente la denominacion de fondo, vendria a ser las “cantidades de
dinero acumuladas por una empresa o instituciéon con el fin de acometer algun gasto o
inversion; y la conceptualizacién de los denominados fondos de inversion:''® FNDR y FPS;
es: “Sociedades que intervienen o intermedian en los mercados financieros captando fondos
del piblico para invertirlos en activos de ese carcter.” (Diccionario de Contabilidad y
Finanzas, 2002}

Ambos fondos, FNDR y FPS$ forman parte del sector piblico, dentro de la clasificacion
presupuestaria del Estado, porque estdn inmersos en la actividad econémica de un pais en la
que ¢l Estado participa directamente o ejerce control de gestion a través de entes juridicos
estatales con personalidad juridica propia.''®

A diferencia del denominado sector privado, en el sector publico la toma de decisiones, a
veces, no vienen determinadas por el mercado, sino que emanan de una autoridad y pueden
obedecer a criterios politicos y no estrictamente econémicos.” (Diccionario de Contabilidad
y Finanzas, 2002), aunque los servicios que prestan se dirigen directamente hacia el
ciudadano.

Los gastos gque efectiia cada entidad financiera, los realiza “en cumplimiento de las
obligaciones comprometidas en los diferentes presupuestos y de forma excepcional a traves
de dotaciones que con caracter extraordinario les puedan ser aprobadas.” (Diccionario de

Contabilidad y Finanzas, 2002)

114 Con el objetivo de diferenciar, en Economia Gestidn es: Actividad consistente en administrar un negocic o una parte
de éste. Método seguido para la ejecucion de esa actividad. (Diccionario de Contabilidad y Finanzas, 2002)

Wy pversion. En la contabilidad nacionzl se demomina inversidn, en términos monetarios, al valor de los bicnes v
servicios que s¢ ponen a disposicién del pais en un afio ¥ quc no se consumen dentro de este periodo. (Diccionario de
Contabilidad v Finanzas, 2002}

1% Seoiin el Diccionario de Contabilidad v Finanzas, 2002
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IIL.1. ASPECTOS LEGALES DEL FNDR Y FPS

El funcionamiento de estos fondos se preside por la Ley 2235, la Ley de Administracién y
Control Gubernamentales v los Decretos que reglamentan sus operaciones, por lo cual de
acuerdo al objetivo de esta investigacion, se realiza un breve resumen de la manera en que
estas instituciones realizan sus funciones en el marco legal de 1a normativa mencionada: DS
26370 de Politica Nacional de Compensacion y la Ley 2235 Didlogo Nacional que apoya a
la Estrategia Boliviana de Reduccion a la Pobreza.

La Politica Nacional de Compensacion, se promulgd el 24 de octubre de 2001 mediante el
DS 26370 y durante la gestidn del presidente Jorge Quiroga Ramirez; contribuye al estado,
ya que “(...) tiene por objetivo reglamentar la implementacion de la politica nacional de
compensacion en el marco de la ley 223577 (DS 26370, 2001, s.p.), ley del Didlogo que
apoya a la Estrategia Boliviana de Reduccion a la Pobreza.

En cumplimiento del Articulo 17 de laley 2235, “(...) todas las instituciones piblicas de la
administracion central, descentralizada y de la administracién departamental, asi como
instituciones privadas de desarrollo y otros organismos de cooperacion internacional que
administren recursos publicos 0 de ayuda oficial al Estado Boliviano, deberdan cumplir las
previsiones de la Politica de Compensacién para apoyar, mediante transferenéias, a las
Municipalidades en actividades de inversién publica de competencia municipal''.” (Ley
2235, 2001, s.p.) Es por lo cual, que los fondos son de ayuda social a los municipios
mediante proyectos, y asimismo los recursos administrados por las instituciones para la
ejecucion de programas y proyectos de pre inversion e inversion publica de competencia
municipal, segun las definiciones del SNIP, son recursos nacionales de compensacion, y
estan en el marco del cumplimiento de sus mecanismos de financiamiento.

En este ambito, en caso de que las instituciones del Gobierno Central n ONGs realicen
transferencias de capital o ejecuciones directas a los Gobiernos Municipales, €l Ministerio
de Economia debe registrar las ejecuciones de las transferencias y €l DUF debe proceder
segin lo establecido en los articulos 4 y 7 del presente DS 26370. “S1 los proyectos se
realizaren sin consentimiento de los GM, las instituciones seran sancionadas de acuerdo a

la Ley 1178 y sus reglamentos.”*'® (DS 26370, 2001, s.p.)

17 DS 26370. Articulo 1
"8 1 EY 2235. Anticulo 17
Y DS 26370. Articulo 6
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En lo que respecta a los mecanismos y criterios del FNDR y FPS, estos son “(...)
responsabilidades basicas, “(...) referidas a la asignacién de recursos a todas las
municipalidades tomando como referencia la férmula desarroliada para el efecto en la Ley
del Dialogo hacia la poblacién mds pobre del pais, considerando criterios de eficiencia,
transparencia y equidad, promoviendo el perfeccionamiento de la descentralizacion a través
de Programas de Desarrollo Institucional para las Municipalidades.” (FPS, Marco
Institucional)

Tomando en cuenta que la Ley 2235 (Dialogo Nacional) tiene por objetivo, “Establecer los
lineamientos basicos para la gestion de la Estrategia de Reduccion de la Pobreza (EBRP)
que guiaran las acciones del Estado para promover un crecimiento equitativo y la reduccion
de la pobreza”m (Ley 2235, 2001, s.p.); esta Ley de igual modo puede modificar
competencias institucionales e instituir el Didlogo Nacional como mecanismo permanente
de participacién social y también establece mecanismos de control de la sociedad civil
“para conocer, supervisar y evaluar los resultados e impacto de las politicas pablicas y Jos
procesos participativos de toma de decisiones asi como el acceso a la informacién y analisis
de los instrumentos de control social.” !(Ley 2235, 2001, s.p.). Siendo los principales
beneficiarios de la Estrategia de Reduccion de la Pobreza (EBRP) la poblacién del pais, con
énfasis en las mujeres y de manera particular en los pueblos y comunidades indigenas y los

. - 122
barrios urbanos marginales.

11.2. DIRECTORIO UNICO DE FONDOS (DUF)

F1 DUF tiene influencia en los Fondos, porque juntamente con su Secretaria Técnica, tienen
autoridad para requerir transferencia anual de recursos requeridos al FPS y FNDR;
considerandosele como instancia, “(...) que define politicas institucionales, coordina,
norma y fiscaliza ambos Fondos bajo la denominacién de Directorio de los Fondos.”'?
(Ley 2235, 2001, s.p.) Aprobando de igual manera memorias anuales, estados financieros ¢
informes de gestion de Jos Fondos.

Y en el caso del FPS, los sindicos sociales son “(...) designados por el Mecanismo de

Control Social para formar parte del Directorio Unico de los fondos, de los Comités

Departamentales de Aprobaciéon de Proyectos del Fondo Nacional de Inversion Productiva

20 ey 2235. Articulo 1
121 ey 2235, Articulo 25
122 ey 2235, Articulo 3
17 ey 2235. Articulo 23



y Social y de los Consejos Departamentales”** (Ley 2235, 2001, s.p.) Tienen derecho a
“Requerir, solicitar, conocer y acceder a toda informacién téemica relativa a politicas,
planes, programas y proyectos de desarrolio e inversion de las instancias™® (Ley 2235,
2001, s.p.).

En el caso del FNDR, el DUF es la instancia destinada a definir politicas institucionales,

coordinar, normar y fiscalizar las acciones de la institucion del FNDR

[11.3. FONDO NACIONAL DE DESARROLLO REGIONAL (FNDR)
El FNDR es una entidad financiera de desarrollo del Estado Plurinacional de Bolivia, no

126y esta bajo tuicion del Ministerio de Planificacién

bancaria y de caracter descentralizado
del Desarrollo (MPD).

Una de las principales funciones del FNDR, es contribuir al desarrollo econdmico y social
del Pais, en el marco del Plan General de Desarrollo Economico y Social, mediante la
otorgacion de financiamientos a través de créditos y/o transferencias para la ejecucion de
Planes, Programas y Proyectos de pre inversion e inversion en infraestructura produciiva y
social a Gobiernos Auidnomos Departamentales, Gobiemos Auiénomos Municipales,
Mancomunidades Municipales entre otros. Es por lo cual, que las funciones que
desempefian sus profesionales con la documentacidn esid relacionada a la funcidn que
cumple en si la institucion: procesamienio archivistico y conservacidn que deberdn esiar
destinadas a prestar servicios al personal interno y a los gobiernos municipales, cuando
ellos lo necesiten, tomando en cuenta que ¢l correcio manejo de los documentos hace que la
informacidn sea recuperable.

La sede del FNDR (edificio central) se encuentra en La Paz, zona Sopocachi, calle Pedro
Salazar, N° 631, esquina Andrés Mufioz P. siendo que inicid sus operaciones en 1988 en
base a la lucha conira la pobreza, y desde enero de 2006 comenzd un “(...) proceso de
transformacion en procura de convertirse en una entidad que sea parte del proceso de
cambio y que trabaje por el “Vivir bien” de {odos los bolivianos, en especial de los mas

pobres.” (FNDR. Marco institucional)

1241 ey 2235, Articulo 32

"% Articulo 32

120 Estas caracteristicas dadas al FNDR. también se encuentran dentro del marco legal de 1a Ley 2235,
especificamente en su articule 20, la cual esta bajo la tuicion de la Presidencia de la Republica




ML.3.1. Mision.

"Contribuir al Suma Qamaifia (Vivir Bien), mediante financieras, en forma oportuna y
transparente, a través de planes, programas y proyectos de mversion, para el desarrolio de
la mversion socialmente productiva”. (FNDR. Marco institucional)

I1L.3.2. Vision.

Ser una institucion financiera que cuenta con una oferta de recursos sostenible,
diversificada, efectiva y oportuna, integrada con el control social, permitiendo el acceso de
los actores regionales al financiamiento contribuyendo al desarrollo del Estado
Plurinacional”. (FNDR. Marco institucional)

En resumen su viston es: ser una entidad que coadvuve al Gobierno Nacional ¢n la
gjecucion de sus programas de inversion de apoyo al proceso productivo.

I11.3.3. Plan Estratégico Institucional (PEl}

La planificacion estratégica institucional del FNDR es de Mediano Plazo, es decir por cinco
afios 2007-2011, 2012-2016, asi sucesivamente, esta planificacion a la que se ajusta el
FNDR, también concuerda con la Ley 1178, y vincula los sistemas de programacion y
ejecucion de actividades con los sistemas nacionales de Planificacion (SISPLAN) e
Inversién Publica (SNIP). Asimismo estad de acuerdo a la norma vigente del Sistema de
Programacién de Operaciones (SPO), la cual menciona que: "El Plan Estratégico
Institucional es un mstrumento de planificacion de mediano y largo plazo que debe ser
elaborado en cada entidad y érgano publico, definiendo los objetivos estratégicos y los
programas a realizar para su logro, sujetos a la disponibilidad de recursos, a las
competencias institucionales asignadas en su norma de creacion y a los objetivos, politicas,

programas y proyectos establecidos en el Plan General de Desarrollo Economico y Social, y
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en los Planes Sectoriales de Desarrollo en sus distintos niveles.” (FNDR. Marco
instituctonal)

II1.3.4. Objetivos del POA

En resumen, y de acuerdo a los objetivos propuestos en el POA del FNDR, esta institucion
tiene por objetivo: consolidar una nueva institucién que permita camplir su mision y vision,
cumplir sus resultados adecudndose a las politicas y estrategias de planificacion,
organizacién, administracién y control adecuado; lo cual serd logrado mediante el orden y
cierre de programas de financiamiento, de proyectos concluidos; a la vez evaluando y
gestionando programas de desarrollo financiados a las regiones mds pobres y haciendo
participes a los actores sociales en el proceso de financiamiento.

111.3.5. Objetivo Principal

A inicios del afio 2011, el FNDR se planted cambiar su politica de financiamiento, la cual
estuvo enmarcada en la “1ogica patemalista con la que la entidad trabajaba en €l pasado”, es
asi que dando cumplimiento a lo propuesto, fue implementando su nueva politica de
financiamiento, “(...) transfiriendo a los sujetos de financiamiento responsabilidades en los
procesos de licitacion, adjudicacién y ejecucion; fijando tasas diferenciadas de interés de
acuerdo al nivel de desarrollo y la capacidad de pago de los municipios; incerporando el
control social reglamentado como requisito y eliminando el cobro de comisiones por
administracién y abreviar los tiempos de aprobacion de los financiamientos.” (FNDR.
Marco institucional) Por lo cual, de acuerdo al objetivo planteado, los resultados, que
alcanzo esta entidad son:

Ii1.3.6. Logros:

Democratizacion del crédito piblico.- La readecuacion de las condiciones financieras
posibilitd que mas de 100 municipios con altos indices de pobreza accedan por primera vez
al crédito pablico en condiciones favorables, es decir, con tasas de interés menores al 5% y
plazos acorde a su capacidad de pago. (FNDR. Marco institucional)

»

Programa Recursos Propios FNDR “Vivir Bien”.- El 2008 se crea €l Programa Recursos
Propios'~’ FNDR “Vivir Bien” con recursos recuperados de Jas diferentes lineas del Banco
Interamericano de Desarrollo (BID) y Banco Mundial (BM). Es “un programa de

financiamiento, que responde a las politicas nacionales y trabaje bajo Jos principios de

127 127 . . . .
Fondos propios. Cont. Conjunto de recursos que tiene una empresa y que estan formados

por el capital social. las reservas ¥ los resultados positivos obtenides en el ejercicio en tanto no
se repartan. (Diccionario de Contabihdad y Finanzas, 2002)
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dignidad y soberania.” (FNDR. Marco institucional) e incorpora el Control Social
reglamentado en todo el ciclo de financiamiento, que fue aprobado antes de la puesta en
vigencia de la nueva Constitucion Politica del Estado, por la entrega de proyectos generd
mas de 50 mil empleos y financié a municipios declarados en emergencia para la compra
de maquinaria pesada. Es decir, que los municipios acceden de manera mds facil al crédito
publico,

Mora Cero -La entidad, alcanzo reducir la mora al 0,08%, un indicador que el afio 2003
alcanzaba al 56.65%, siendo un logro histérico en el sistema de intermediacion financiera
en ¢l pais.

Gestion de nuevos recursos

Se han logrado captar Bs. 114,1 millones del Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
para el financiamiento de proyectos de Mejoramiento de Barrios.

“Se suscribid un convenio interinstitucional entre Entel y ¢l FNDR para prestar el servicio
de recuperacion de montos invertidos por la empresa publica de telecomunicaciones,
correspondientes a la realizacion de obras civiles de los proyectos Telefonia Movil Rural y
Territorio con Cobertura Total.” (FNDR. Marco institucional)

Apovo a politicas nacionales.- Esta entidad, ha coadyuvado a la ejecucién de politicas de
gobierno, de acuerdo a instructivos; como por ejemplo trasfiere recursos a “la Empresa
Nacional de Televisién Boliviana (ENTB) para su fortalecimiento, al Ministerio de Defensa
Nacional para la implementacion de Telecentros Militares y al Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.” (FNDR. Marco institucional)

II1.3.7. Transparencia y accesibilidad.

Se¢ debe resaltar que para esta entidad, la transparencia es una politica institucional,
entendiéndose de este modo que el informar sobre la gestion documental es un principio;
siendo util esta situacidon para el desarrollo de los archivos de gestion ya que las oficinas
son actores principales en cuanto a la actualizacion y generacion de informacion. En ese
sentido, se ha instaurado el Departamento de Transparencia encargado de garantizar y
promover la participacién del Control Social, la ética piblica, 1a lucha contra la corrupcion,
el acceso a la informacién y la rendicién publica de cuentas. Y en lo referido, sistemas
informaticos integrados institucionales también son creados con ¢l objetivo de transparentar
la generacion de informacién, también se realizan controles relacionados al SIGMA y

auditorfas financieras externas y una interna de confiabilidad de registros de manera anual,
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y a través del internet se informa sobre la gestion institucional, es decir los programas de
financiamiento y la imagen institucional.
111.3.8. Areas y Departamentos internos
El Sistema de Organizacién establecido en la institucién, corresponde al tipo de
organizacion lineal ~ funcional (VER ANEXO 1), donde la autoridad y responsabilidad se
transmiten por una sola linea o integramente para cada persona o grupo. “En este sistema,
cada servidora y servidor publico tiene un solo jefe para todos los aspectos”, este sistema
posibilita un elevado nivel de especializacion, permitiendo de esa manera una coordinacion
més eficiente. “Es funcional, ya que un puesto o departamento organizacional tiene
autoridad sobre otro en un campo restringido y especializado, pese a que no haya relacion
lineal.” (FNDR, 2010, 1-5)
111.3.9. Personal del FNDR.
En cuanto a este punto, puesto es entendido como la unidad de trabajo impersonal
especifico, el cual se detalla por escrito las funciones y responsabilidades que corresponden
a cada puesto, en el Manual de Puestos, con el que cuenta esta Entidad; por lo cual, “las
dreas y departamentos organizacionales, se forman agrupando las funciones, de acuerdo
con los siguientes criterios:

a) El tipo de trabajo que se debe realizar en cada uno de los puestos.

b) Las personas idoneas de que se requiere disponer.

c) Los Jugares en que dichos trabajos se deben realizar.” (FNDR, 2010, p. 1-5)
Por lo cual, la institucion, sobre la base de estos criterios, estd compuesta por:
Nivel Directivo.- Le corresponde a la Direccién Ejecutiva, la cual establece los objetivos,
politicas v las estrategias, y cuenta con tres Departamentos Organizacionales dependientes:
de Transparencia, de Auditoria intema y de Asesoria Legal. Una de las funciones de esta
direccién, es “Ejecutar todas las Resoluciones que emanen del DUF, de la misma manera
informar periédicamente de los estados financieros, créditos y otros aspectos para su
conocimiento.” (FNDR, 2010, p. 2-2)
Nivel Ejecutivo.- De acuerdo a las funciones de la institucion, se cuenta de tres gerencias de
drea; gerencia de operaciones, gerencia de finanzas y gerencia de gestion y sistemas.
Nivel Operativo.- Se constituye, en forma jerarquica, por los responsables de unidad,
profesionales, técnicos y auxiliares. Cada Gerencia de Area se divide en departamentos
organizacionales, que coadyuvan al logro de los objetivos institucionales y es donde se

ejecutan las operaciones.




En cuanto al area de archivos, se forma por: un profesional encargado del archivo central,
el cual, segun el cuadro de cargos det 2012, debe “Responder por una adecuada
administraciéon y gestion del Archivo, a fin de que la documentacién e informacion sea
apropiadamente clasificada, seleccionada, organizada y custodiada en el marco de la
normativa vigente.” (FNDR, 2012, s.p.)
Asimismo cuenta con un técnico y un auxiliar de archivo, quienes deben cooperar con las
tareas de archivo central, respecto a los cuales no se norma su orientacién a los archivos de
gestion.
111.3.10. Departamento de Planificacion y Gestion.
Es dependiente de la Gerencia de Gestién y Sistemas, la cual principalmente es 1a que debe
evaluar la gestion institucional suministrando los sistemnas, procesos y tecnologia requerida
para el desempefio 6ptimo de la institucién, es por lo cual que et Departamento de
Planificacion y Gestion especificamente es la que debe proveer la metodologia para la
elaboracion de procesos, procedimientos, instructivos y otros documentos de importancia
para la institucién, elaborandolos, actualizandolos en coordinacion con las diferentes areas
organizacionales, por lo tanto esta instancia tuvo que ver con la elaboracién del manual de
organizacion de archivos de esta institucion, y se la cita ya que son instancias que
conjuntamente con el archivo central pueden coordinar capacitaciones en miras a mejorar
en el manejo y organizacion documental de los archivos de gestion de las gerencias de
finanzas.
T1L.3.11. Gerencias.
Esta entidad se constituye por tres gerencias y sus dependencias: Gerencia de Gestion y
Sisternas, Gerencia de Operaciones y Gerencia de Finanzas. De acuerdo a la poblacién
elegida para este estudio, ta sub muestra elegida es la Gerencia de Finanzas.
[11.3.11.1. Gerencia de finanzas.- La Gerencia de Finanzas tiene por objeto administrar
eficientemente y de manera transparente, los recursos financieros de inversion y de
funcionamiento de la Institucion, coordinando 1a informacion y las actividades propias de la
administracién del “ciclo financiero” (captar, colocar, ejecutar, recuperar, pagar denda y/o
reinvertir.) con la Direcciéon Ejecutiva y las areas de Operaciones, Gestién y Sistemas y
otros departamentos organizacionales de la institucion.
Entre las funciones més importantes, se encuentran:

4 “Administrar el “ciclo financiero” que comprende los procesos de: captar, colocar,

ejecutar, recuperar, pagar deuda y/o reinvertir.

[



# Administrar los recursos para inversion y la cartera de préstamos de la institucion.

4. Presupuestar, contabilizar v supervisar ¢l manejo de recursos financieros de la
institucidén de acuerdo a las politicas definidas por la misma y a los convenios de
crédito y préstamo.

4 Implementar las acciones necesarlas para cumplir con los requerimientos
establecidos en los sistemas financieros de la Ley SAFCO, en el marco de su
competencia.

4 Implementar las acciones necesarias para cumplir con los requerimientos
establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, en el marco de su
competencia.

4+ Coadyuvar en el disefio, operacion y mejora de los dispositivos de seguimiento
informatico que se implanten en la Gerencia.

= Participar la implementacidn de las estrategias institucionales.

Participar en el funcionamiento del sistema de informacion gerencial de la
institucion.

# Brindar los productos e informacidon requeridos por las areas de Operaciones,
Gestion y Sistemas y otros departamentos organizacionales de la institucion.”
(FNDR, 2010, p.4-1)

La gerencia de finanzas, se constituye por dos departamentos: departamento de lineas,
cartera y riesgo crediticio v departamento de finanzas; las cuales tienen sub divisiones:
jefatura del departamento de finanzas, presupuesto, contabilidad y tesoreria.

a)} Departamento de Finanzas.- Bl objetivo de este departamento s “admipistrar los
recursos financieros de inversion, el estado de cartera de las distintas lineas de
financiamiento, el nivel de endeudamiento, 1a capacidad de pago, la calificacion de riesgo
de las operaciones crediticias, recuperaciones, conciliaciones y reprogramaciones para ¢l
funcionamiento de la institucién en forma efectiva, eficiente v transparente.” (FNDR, 2010,
p. 4-3) Este departamento se constituye por las unidades de: presupuesto, tesoreria y
contabilidad.

b) Departamento de Lineas, Cartera v Riesgo.- Es el departamento debe Generar
informacién financiera oportuna y confiable, administrando los recursos financieros, la
gestién presupuestaria y la elaboracion de estados financieros para el funcionamiento de la

institucién en forma efectiva, eficiente y transparente.” (FNDR, 2010, 4-4) El cual también
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debe producir reportes ¢ informes financieros, presupuestarios y contables. Y se constituye
por las untdades de: cartera vy lineas financieras.

I1.3.12. Reglamento del Sistema de Archivos v Manual de Organizacion de Archivos.

El Reglamento del Sistema de Archivos, “(...) fiene por objetivo lograr la sunplificacién,
armonizacion, racionalizacion y homogenizacién de los procedimientos archivisticos, desde
la produccién tramitacion y conclusién de los documentos en las areas y unidades
organizacionales” (FNDR, 2011b, s.p.) del FNDR.

Su aplicacidon obliga a comprender ¢l ciclo de vida documental, y su valor administrativo,
informativo y legal. El Departamento de Administracion junto con el archivo central tiene
la responsabilidad de hacer cumplir lo establecido en ¢f reglamento.

Manual de Organizacién de Archivos.- El Manual de Organizacién de Archivos fue
aprobado mediante resolucién No. CE-024/2011 en fecha 11 de febrero de 2011, por €l
Comité Ejecutivo del FNDR, el cual en uso de sus funciones y atribuciones debe: aprobar
sus reglamentos, manuales, procesos, procedimientos, formularios, guias e instructivos
referidos a la normativa interna, y en base a una Resolucién del DUF. Siendo elaborada con
el proposito de “(...) lograr un adecuado control y organizacion de los archivos para el
buen uso y aprovechamiento de los recursos documentales, la gestion de transparencia y
acceso a la informacion (...)” (FNDR, 2011b, pp.1-1)

El manual tiene por objetivo establecer y normar la metodologia para la organizacion de
archivos, y la aplicacion debe ser llevada a cabo por las servidoras y servidores piiblicos
que participan en la organizacién de archivos. En el cual se presentan procedimientos en
cuanto a la documentacion emanada por la Institucion, aunque deja a responsabilidad de las
(0s) secretarias y asistentes su manejo. Considerando que se ha identificado un sistema de
archivos, constituido por: ¢l archivo activo de gestidn, archivo central, archivo intermedio,
archivo histérico y uso de nuevas tecnologias; en tormo a los archivos activos se ha
propuesto cuadros de clasificacion de correspondencia y ordenamiento.

Siendo el Departamento de Administracién responsable de la aplicacién, cumplimiento,
seguimniento y difisién de manual, mediante intranet y el departamento de Planificacion y
Gestion formaliza su aplicacién mediante la difision a toda la institucion.

Asi también, mediante el manual, se normaliza algunos conceptos, los cuales son aplicados,
como ser: €} Sistema de archivos, es entendido como “(...) un conjunto de procedimientos,
métodos y personas que se interrelacionan entre si para ¢l fratamiento, conservacion y

control de documentacion recibida y producida por la institucion”. (FNDR, 2011b)



Y archivo activo de gestion, considerado como: “(...) el conjunto organico de documentos
que se forman en ¢l 4rea o departamento organizacional productor de los mismos, como
resultado de sus funciones, competencias y actividades.” (FNDR, 2011b) Y segin el
criterio de la institucion, se identifican tres tipos de documentos: unidades documentales
simples (correspondencia), compuestas (expedientes) y documentacion que se utiliza como
apoyo informativo (Jeyes, boletines, ete.). Dicho por lo cual, estas definiciones son el
resultado de diversas consultorias realizadas en la institucion.

De igual forma, el marco legal del manual se sustenta en las siguientes normas: la Ley
1178, Ley 2341, D.S. 23318-A, D.S. 26237, D.S. 22144 y 22145, Reglamento general del
sistema de archivos, SETYCON'® y MULTIDOC'’, de acuerdo a todas las normas citadas
anteriormente, se puede observar que la mayoria de las normativas son archivisticas.
Asimismo en cuanto a la conservacién el manual menciona, dos métodos de conservacion
los cuales son: el preventivo, el cual se refiere a los criterios y condiciones que deben
utilizar los profesionales mientras los documentos son activos, el medio ambiente y los
lugares donde se instala la documentacion; y el manipuleo, dentro del cual se encuentra el
método curativo dirigido principalmente al personal de archivo central.

111.3.13. Documentos financieros.- Los documentos que forman parte de la Gerencia de
finanzas, identificado en el manual de organizacién de archivos son: correspondencia:
interna v externa; expediente de apoyo informativo; expedientes de asuntos; documentos
del presupuesto anual; modificaciones presupuestarias; certificaciones presupuestarias;
solicitudes de cuotas; expedientes financieros: comprobantes de ingreso y egreso, extractos,
conciliaciones, fondo rotativo; expedientes contables: ajustes de asientos manuales,
comprobantes diario, caja chica, estados financieros, libro diario anual, libro mayor anual;
expedientes de asuntos financieros; desembolsos; cobros, ordenes de cambio; servicio de la
deuda; v documentacién de lineas de financiamiento: normativa de la linea, informes
financieros de la linea, ordenes de pago, cierre financiero, ordenes de cambio, estados
financieros.

II1.3.14, Programas del FNDR.

La finalidad de los programas del FNDR es financiar a los Municipios, Mancomunidades
municipales y Prefecturas, que estén enmarcados en los pilares Bolivia Digna y

Bolivia Productiva del Plan Nacional de Desarrollo (PND). Del mismo modo

12 sistema de Seguimientos de tramites v contrel de tiempos.
a v . . e .
12 £¢ un sistema de registro y descripcion de documentos para el Archivo Central.
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cuentan con el programa Vivir Bien tiene el apoyo de més sujetos de crédito. Se
establecen requisitos para acceder al financiamiento, como ser. condiciones de
financiamiento, ¢l limite de crédito de otorgacidn, es decir de acuerdo a la capacidad de
endeudamiento y a la disponibilidad de recursos. El plazo que se da alos sujetos de crédito
esta en funcion a su analisis y la vida qtil del proyecto, y el desembolso se lo realiza de
acuerdo a las condiciones del sujeto de crédito.

Los programas a los que se hace mencion son:

a} Programa de recuperacion de inversiones del Japén (PRIJ}.- Este programa financia: la
Adquisicion de Maquinaria y Equipo (Tractores, volquetas, camionetas y otros), Proyectos
para la Generacion de Emplec (Reparacion de Infraestructura en Salud y Educacion,
enlosetado, adoquinado, empedrado de vias y obras de prevencion)

b) Programa Fondo Vial - Este programa financia;

“1.- Proyectos viales que consideren el uso intensivo de mano de obra y generacion de
empleos.

2.- Aportes locales de proyectos de infraestructura vial de la red fundamental de carreteras
que cuenten con financiamiento externo.

3.- Proyectos de mfraestructura vial en rutas urbanas e interurbanas.

4- Proyectos de infraestructura aecroportuaria y equipamiento.” (Disponible en

www.fndr.com.bo)
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¢) Programa Recursos Propios FNDR “Vivir Bien”.- Este programa financia a:
Municipios, Mancomunidades Municipales, Prefecturas, Empresas Puablicas de prestacion
de servicios, Instituciones Publicas Descentralizadas, Entidades/empresas del Gobiemno
Nacional que apoyen 1a gjecucion del PND y a otras priorizadas por el Gobierno Nacional.
Financia sobre: Cualquier Plan, Programa o Proyecto que esté enmarcado en el Plan
Nacional de Desarrollo.

“En el Pilar Bolivia Digna: salud, educacion, saneamiento basico.

En el Pilar Bolivia Productiva: Turismo, Desarrollo Agropecuario, Infraestructura Vial,

Telecomunicaciones, Electrificacion Rural y Servicios de Apoyo a la Produccion.
Aportes Locales, Planes, Programas o proyectos en gjecucion
Planes, Programas o Proyectos no contemplados en el PND, pero priorizados por ¢l

Gobierno Nacional.” (Disponible en www.fndr.com.bo)

Finalmente el programa Vivir Bien, realiza Control social en el ciclo del Proyecto: en las
ctapas de Presentacion, Evaluacion, Licitacion y Contratacion y Ejecucion y define

claramente los roles del sujeto de financiamiento y del FNDR.
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TIL.4. FONDO DE INVERSION PRODUCTIVO SOCIAL (FPS)

El FPS, es una entidad que esta bajo tuicion del ministerio de Planificacién del Desarrollo
(MPD). Y en su decision de coadyuvar en los cambios y las transformaciones que
implementa el pais encabezado por el gobiemo de Evo Morales Ayma, en base a dos
pilares, los cuales son: refundar Bolivia con la perspectiva de constnir un Estado Social y
Corunitario, y tomando en cuenta al Plan Nacional de Desarrollo que actia “sobre las
causas que originan la desigualdad y la exclusién, fortaleciendo uyn Estado promotor y
protagonista del desarrollo.” (FPS, Marco Institucional) Busca contribuir en la creacién de
condiciones para €l gjercicio del derecho al desarrollo, se orienta hacia los desafios de
generar empleos, mayores ingresos en Ias familias, y tiene la mision de articular, canalizar,
orientar y consolidar la inversion social y productiva en el marco de las politicas y
estrategias del Plan Nacional de Desarrollo. Busca mejorar las condiciones de vida de los
pueblos, haciendo cumplir los derechos: econémicos, sociales culturales; a “la poblacién
mas necesitada, de manera que tengan acceso y disfrute de bienes y servicios necesarios
para Vivir Bien” (FPS, Marco Institucional) Todo ello mediante la planificacion de
programas y proyectos anuales. Se constituye como una “(... ) entidad de Derecho Piblico,
sobre la estructura del Ex—Fondo de Inversion Social, de fomento y sin fines de lucro,
descentralizada, bajo ticién de la Presidencia de la Republica, competencia de imbito
nacional, con operaciones desconcentradas (...)”", por lo cual cuenta con Oficinas
Departamentales. (Ley 2235, 2001, s.p.); es decir que cuenta con una gerencia central en la
ctudad de La Paz, y con gerencias en los diferentes Departamentos de Bolivia. (ANEXO 2)
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Vision.

La vision del FPS es: “(...)La institucién alcanza el mas alto grado de confiabilidad y
reconocimiento por la administracion eficiente y transparente de los recursos de inversion
social y productiva, que le han sido asignados, por su rol destacade en la implementacidn
de las politicas pablicas orientadas al cambio, el fortalecimiento de la participacion y el
control social.” {(FPS, Marco Institucional }

Mision.

La misién del FPS es “Participar en la implementacion de las estrategias del Organo
Ejecutive del Estado Plurinacional para incrementar la inversion publica productiva y
social a través de diversas intervenciones en el ciclo de proyectos, que generan bienes y
servicios con estindares de calidad.” (FPS, Marco Institucional)

Reglamentos especializados.

El FPS en el ambite financiero, cuenta con los siguientes reglamentos, los cuales deben ser
aplicados por todas las unidades organizacionales del FPS, los cuales son: reglamento
especifico del sistema de programacion de operaciones, reglamento especifico del sistema
de presupuestom, reglamento especifico del sistema de contabilidad integrada y el
reglamento especifico de tesoreria que es de responsabilidad de la Gerencia de finanzas.
11141 Plan Estratégico.

El FPS mediante el Plan Estratégico 2008 — 2011, tiene por objetivo “Aportar en la
creacion de condiciones que permiten materializar el acceso equitativo a bienes y servicios
de regiones, departamentos, municipios y comunidades mas necesitada con la
implementacién de proyectos de inversién productiva y social, en el marco del PND, cuyos
resultados contribuiran al incremento de los ingresos familiares, del acceso a alimentos, de
las coberturas y calidad de servicios y en el fortalecimiento de las estructuras locales.”
(FPS, 2006, p. 12)

11.4.2. Objetivo General.

El objetivo general del FPS, es “Administrar los recursos que le fueran provistos por
organismos de cooperacién Internacional y el Tesoro General de la Nacién para el
cofinanciamiento de gastos de inversion de proyectos factibles que contribuyan al
desarrollo socioeconomico de los municipios, los que respondiendo a la demanda de la

sociedad civil, sean concordantes con las politicas y estrategias nacionales de desarrollo.”

"% En el cual se menciona que El Gerente de Finanzas es responsable de disponer las medidas administrativas
para la salvaguarda de documentos relativos a documentos del presupuesto.
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(FPS, Marco Institucional); o cual contribuiréd al incremento de los ingresos familiares, del
acceso a alimentos, de las coberturas y calidad de servicios y en ¢l fortalecimiento de las
estructuras locales.

Administrar los recursos que le fueran provistos por organismos de cooperacion
Internacional y el Tesoro General de la Nacion para el cofinanciamiento de gastos de
inversion de proyectos factibles que contribuyan al desarrollo socioecondmico de los
municipios, los que respondiendo a la demanda de la sociedad civil, sean concordantes con
las politicas y estrategias nacionales de desarrollo.

111 4.3, Personal de FPS.

En cuanto al personal, el FPS se integra por personal jerdrquico y personal técmico-
administrativo, consultores eventuales (nacionales o extranjeros).

En relacion a los archivos de gestion, los servidores publicos deben conservar y mantener la
documentacién a su cargo, segin el reglamento interno de personal del personal del FPS.

El personal de Archivo central, esta compuesto por un profesional archivista y un auxiliar
de archivo™'; tomando en cuenta que cada gerencia departamental cuenta con archivos
centrales, las cuales también cuentan con un sélo encargado.

Segim el manual de funciones de esta institucion, el profesional de archivo central, es el
“Responsable del control y asesoramiento de los archivos activos, y del funcionamiento de
los archivos centrales de las gerencias departamentales y de la oficina Central del FPS.”
(FPS, 2005, p.93) Una de las principales funciones que debe cumplir en relacién a los
archivos de gestion, es homogenizar la gestion documental en los archivos activos, y en
cuanto a los archivos cenirales, el profesional de archivo central debe administrar los
archivos centrales a nivel nacional, es decir coordinar el sistema integrado de archivos a
nivel nacional (SIA). En cuanto al auxiliar de archivo central, este debe atender al usnano
interno y externo segin requerimiento de estos, en lo que corresponde al archivo de
inversion igualmente en lo que corresponde al archivo central.

Por otra parte, segiin el manual de funciones, se cuenta con una documentalista contable y
un auxiliar de archivo contable, los cuales tienen las tareas de seleccionar, clasificar,
ordenar la documentacién contable, atendiendo también solicitudes, por lo cual debido a la
existencia de este tipo de personales, se deduce que las transferencias documentales son

controladas, asi también se considera al archivo como departamentalizado.

131 Seain el manual de archivos centrales del FPS

101



111.4.4. Archivos institucionales del FPS.

En cuanto a la reglamentacidn de los archivos institucionales, los mismos cuentan con un
manual de procedimientos, un reglamento para los archivos centrales v un manual de los
archivos centrales. Por lo cual, debido a que ¢l tema de investigacién esta direccionado
hacia los archivos de gestion u oficinas financieras, se realizara un breve resumen en cuanto
a la funcion que cumple el archivo central con relacién a los archivos de gestidon
financieros.

a) Reglamento de los archivos centrales.- Este reglamento norma el archivo central de la
oficina central del FPS y los archivos centrales de las Gerencias departamentales. En ambos
casos: La finalidad del archivo central es de controlar y gestionar las transferencias
documentales de los archivos de oficina y efectuar tratamiento de las series documentales a
través de la valoracion, expurgo, descripcidn, conservacion y difusién del fondo o acervo
documental y la transferencia de la documentacion al Archivo y Biblioteca Nacionales de
Bolivia (ABNB).

Lo archivos centrales de las oficinas centrales, tiene como marco legal los Decretos:
22445, 22446 de 1989; vy los articulos 54, 53, 56, 57 del DS 23934 de 1994, reciben
documentacion semi activa de sus gerencias, y especialmente los archivos centrales de las
ocho Gerencias Departamentales del FPS y transfieren expedientes de proyectos concluidos
al archivo central del edificio central del FPS. De este modo, los “Responsables de los
archivos centrales estardn en contacto directo con el personal de las oficinas para
asesorarles en lo concerniente a todas las operaciones y tareas de tratamiento archivistico:
identificacién, clasificacién, ordenacién, descripcion e instalacién™ (FPS, 2003a, p. 4) y
los mismos deben atender cualquier otro aspecto que tenga relacidén con la coordinacién y
cooperacion a los archivos de oficinas, en cuanto a esta Gltima actividad, que esta
reglamentada, se la considera como un aspecto més para el desarrollo del estudio de los
archivos de gestion, ya que involucra el asesoramiento personal de los archivos, aunque no
se constatd por mera observacidon, porque se exige una observacion continua a las
relaciones entre responsables de archivos de gestion y el archivo central.

Asi también, el reglamento de los archivos centrales considera como usuarios del FPS, a los
funcionarios de la institucidn, a los investigadores de instituciones y al publico en general.

En caso de consultas y préstamos de documentos, los investigadores deben poseer una

B2 Articulo 11

|
|
|
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autorizacidén expresa de la unidad productora gque tenga relacién a los documentos que les
interesa y posteriormente dirigirse al archivo central a pedir el documento. Respecto a esta
auforizacién la cual exige autorizaciones de los archivos de gestidn y del archivo central, se
la califica de correcta, ya que; en el caso de los responsables de archivos de gestidn, estos
poseen conocimiento de los documentos que producen, y en ¢l caso del archivo central su
personal posee conocimientos profesionales del fondo documental. La autorizacion de la
unidad productora es 1til, también para las fotocopias y originales.

b) Manual de los archivos centrales.- Este es otro de los documentos con los que cuenta el
FPS, tiene el objetivo de “normar los procesos archivisticos, (...) los mismos que se inician
a partir de la recogida de documentacién de los archivos activos o de gestion, hasta la
transferencia de documentacién al Archivo y Biblioteca Nacionales de Sucre.” (FPS,
2003b, p.1) Este manual es aplicable a los archivos centrales, de la Oficina Central del FPS
y de las Gerencias departamentales.

En relacién a los archivos de gestidon, una de las funciones del archivo central: es
normalizar la gestidén documental en los archivos activos, la gestion de transferencias'™ , y
los procesos archivisticos de acuerdo a su profesionalismo.

La gestion de transferencias se inicia cuando los responsables de archivos activos deben,
“Preparar en el lapso del 15 de Diciembre hasta el 15 de Enero de cada afio toda aquella
documentacidn considerada semi activa y que no sea consultada con frecuencia, respetando
los cuadros de permanencia de acuerdo a las series documentales. Los documentos
seleccionados deben ser puestos en consideracién por lo inmediatos superiores.” (FPS,
2003b, p.3) Los responsables actian desde la seleccidn, revisidén y autorizacion para envio
de documentacién semi activa, registrando en el SIA la documentacion a ser enviada e
imprimiendo relaciones de entrega”ﬂ formularios que son incluidos en los contenedores
adecuados cuando envian la documentacién semi activa al Archivo Central. El archivo
central se encarga de formar carpetas de las relaciones de entrega segiin su normativa.

El archivo central identifica a la documentacion transferida en dos grupos: archivos de
expedientes de proyectos y archivos de otras series documentales y se encarga del proceso
de organizacion de series documentales. El proceso de organizacion de series documentales

involucra: la identificacidén, codificacion, signaturizacién o rotulado, ordenamiento y

13 Instructivo I, forma parte de este manual.
HTncluyendo el original v las dos copias del formato “Relaciones de Entrega”,
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estantéo'*® de las series documentales. En cuanto al ordenamiento en el archivo central, este
se basa en el respeto al orden de procedencia®, debido a que es el ordenamiento dado por
las oficinas o archivos de gestién; si el responsable del archivo de gestion no tiene nocién o
un minimo de criterio archivistico se estaria respetanido un orden de dudosa correccién.

¢) Cuadro de clasificacion y ordenamiento.- En cuanto a la valoracion de documentos en el
FPS, el profesional de archivo central elabora y “Revisa cada dos afios los cuadros de
permanencia de las series documentales existentes y sugiere modificaciones, justificando la
necesidad de cambio, sobre la base de su experiencia profesional. Y propone plazos de
retencion para nuevas series que se generen (...)” (FPS, 2003b, p.10), posteriormente pone
a consideracion del Archivo y Bibliotecas Nacionales de Bolivia (ABNB) los cuadros, para
su consideracién observacidon y aprobacion. El ABNB tiene también participacion en la
autorizacion de eliminacion de series documentales via correspondencia; en este proceso la
MAE del FPS es la autoridad que interviene con su aprobacion.

El FPS también cuenta con cuadros de permanencia de documentos, con ¢l fin de establecer
periodos de conservacién para cada una, los cuales son series ¢ incluyen documentacion de
tipo: legal o normativo, expedientes legales y normativos, documentos expedidos,
documentos financieros contables, expedientes GAF (gerencia de administracion y
finanzas), documentos y expedientes de personal, expedientes de proyectos, documentos de
relaciones publicas, documentos sin fines de relacionamiento (sistemas y planificacion),
expedientes de sistemas informaticos, archivo y documentacion (URDC, archivo y centro
de documentacién), expedientes de archivo y documentacion.

d) Documentos financieros.- La documentacion del FPS se compone de documentos
administrativos y de documentacién de proyectos, cada proyecto cuenta con documentos
financieros, legales y administrativos, en este sentido el ordenamiento y cuidado de los
documentos es responsabilidad de los profesionales de archives de oficina, por lo tanto en
sus manos esta si eliminan fotocopias y duplicados, aunque el FPS rige esfa accidén con la
siguiente reglamentacidn: “(...) toda eliminacién se realizara en el archivo central bajo el
calendario de conservacién y eliminacién de documentos, que es un guia de eliminacion

controlada.ls?(FPS, 2003a, p. 6)

133 Es Ia ubicacion fisica en el estante
3¢ Orden original
7 Reglamento de archivos del FPS., Articulo 25.
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En cuanto a los documentos financieros estos se dividen a la vez en las siguientes series:
auditorias, activos fijos, almacenes, contabilidad, finanzas, presupuestos y tesoreria; y de
igual manera los plazos de conservacidn estan establecidos en los archivos de oficina
financieros, en el archivo central y en el archivo nacional de Bolivia, segan el cuadro de
permanencia del FPS. La serie de activos fijos, cuenta con inventarios, cuadros de altas y
bajas, respaldo de bajas, estado de cuentas de activos fijos; la serie de almacenes contiene
registro de ingresos y egresos; la serie de contabilidad cuenta con comprobantes de ingresos
y egresos y asientos manuales contables, la serie de finanzas contiene balances generales, la
serie de presupuestos contiene presupuesto reformulado y ejecuciones presupuestarias, la
serie de tesoreria contiene solicitudes de transferencias bancarias, extractos bancarios, y
solicitudes de débitos automaticos. Por lo tanto el criterio archivistico de un profesional es
imprescindible ya que la diversidad de informaciéon emitida por un drea de finanzas y
contabilidad es diversa e importante para la institucion, la cual depende del equilibrio de los
estados financieros.

En cuanto al manejo o procesamiento de los documentos en el archivo central de la oficina
central del FPS, no existe observacion al contrario se debe resaltar la aplicacion de las
normas de descripeidn archivistica (ISAD-G) en el archivo central; también los instructivos
con que cuentan: instructivo para consulta, servicio para préstamo de documentos y
fotocopias vy €l instructivo para las transferencias documentales de documentaciéon semi
activa al Archivo y Biblioteca Nacional de Bolivia. Por el contrario, en el caso de los
archivos de oficinas si existe observacion, va que hace falta directrices de ordenamiento
para archivos de gestién, y capacitacion archivistica para los profesionales responsables de
oficinas, siendo ésta util y necesaria profesionales en finanzas tienen una relacion cercana e
inicial de un proceso de organizacidn documental, con los documentos, procedimiento que
sera continuado por el archivo central.

IIL.5. TABLAS

De acuerdo a las técnicas de investigacion planteadas en el perfil metodolégico, en el
trabajo de campo se tomé en cuenta a las encuestas, las cuales para su empleo tuvieron
como base tedrica el muestreo estratificado del autor Naghi Namakforoosh, en base al cual
se tomo en cuenta un muestreo estratificado en dos Fondos de Inversion, que forma la
poblacién de estudio: FNDR y FPS, asimisino la muestra de donde se obtuvo las respuestas

fueron las Gerencias de Finanzas de ambas entidades, por lo cual, las preguntas que se

indican a continuacién son de acuerdo disponibilidad de personas que conforman las




gerencias de finanzas y de acuerdo a la amplitud de las respuestas dadas. Las preguntas

textuales de la encuesta, se demuestran en el anexo N° 4 de esta investigacién.

IIL5.3. FORMACION UNIVERSITARIA Y PROFESIONAL, ESPECIALIDAD Y
FUNCIONES

a) Formacion universitania y profesional

Profesion
ieria de Ingeniert
mzs [n%;,m;;-n; Auditoria

Contaduria 7% financiera

ingenicria
agronoma
4%

El 7% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
profesionales en Ingenieria Industrial.

El 32% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
profesionales en Auditoria Financiera.

El 25% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
profesionales en Economia.

Eil 4% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
profesionales en Ingenieria Agrénoma.

El 4% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
profesionales en Ingenieria.

El 4% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son

profesionales en Contaduria.
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El 21% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDRy FPS, son

profesionales en Ingenieria de Sistemas.

b) Especialidad.- De acuerdo a la profesion adquirida por el individuo, la especialidad se
refiere a una facultad, o capacidad adquirida tras un aprendizaje que puede estar
relacionado con la formacion profesional y estudios universitanios. Por tanto, se toma en

cuenta para esta investigacion.

! . _ae !
| Especialidad
Finanzas
23%
i Proyectos !
i % i
I Comercio
E Exterior |
: 3% :
Mo Teoni
respondieron Femeo
670% programacion

3%

El 23% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS,
son especialistas en Finanzas.

El 4% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
especialistas en Proyectos.

El 3% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
especialistas en Comercio Exterior.

El 3% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, son
especialistas técnicos en programacion.

El 67% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, no

respondieron en este tema.
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¢) Area de trabajo del personal de Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR

¢En qué area de Finanzas trabaja?

Finanzas
” Unidad de
Gestion Tesoreria  Presupuestos Contabilidad
Financiera de 3%\ / 3% 20%
Convenios BT RN

13% .o
{ .

Gestidén de

Cobranzas .
Unidad de .
™ o s
14% 39

El 30% de los funcionarios de las Gerencias de Finanzas trabaja en la unidad de
contabilidad.

El 23% de los funcionarios de las Gerencias de Finanzas, trabaja en la unidad de lineas.

El 14% de los funcionarios de las Gerencias de Finanzas, trabaja en la unidad de cartera.

El 7% de los funcionanos de las Gerencias de Finanzas, trabaja en la unidad Gestion de
Cobranzas.

El 13% de los funcionarios de las Gerencias de Finanzas, trabaja en la unidad Gestion
financiera de conventos.

El 7% de los funcionartos de las Gerencias de Finanzas, trabaja en la unidad de finanzas.

El 3% de los funcionarios de las Gerencias de Finanzas, trabaja en la unidad tesoreria.
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De acuerdo al area donde trabajan los funcionarios realizan las siguientes actividades y/o
fareas:

» Unidad de contabilidad: andlisis contable, elaboracion de estados financieros, tareas
de auxiliar contable, control contable, analisis de cuentas contables, conciliacion,
auxiliares de sujetos de crédito.

* Unidad de Lineas: administracion de programas de financiamiento,cierre financiero,
conciliaciones, analisis de cuentas, entre estas respuestas se hallo una respuesta que
menciona la realizacion de tareas de auxiliares.

» Unidad de Cartera: administraciéon de cartera de crédito, wviabilizacion de
desembolso y archivo, recuperacion de créditos de cobros y desembolsos, estado de
cuentas.

»  @Gestion de Cobranzas: control contable, ingresos y cobranzas.

* QGestiébn Financiera de Convenios: control de planillas de pago, control y
seguimiento financiero de convenios o programas, finanzas.

» Tesoreria: elaboracidn de flujos financieros de aporte local, reportes de pagos y de
liquidez, gestion de liguidez, priorizacion de pagos, elaboracion de la programacion
de gasto corriente.

* Presupuestos: elaboracion de presupuestos.

=  Finanzas: Administracién financiera de convenios, auxiliar de gestores, estados
financieros, solicitudes de realimentacion, conciliacion del fondo rotaterio,
realizacion de las formas de ¢jecucion fisico financiero, modificaciones
presupuestarias, seguimiento a cartera de proyectos, seguimiento y atencion a
auditorias.

IL.5.2. CAPACITACION
a) Capacitaciones mediante cursos y/o talleres de especializaciéon dentro del area de

finanzas.
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¢Opto por tomar cursos y/o
talleres de capacitaciéon
dentro de su area

tematica? No

{

El 87% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas, tomo6 cursos y/o
talleres de especializacion dentro de su ara tematica.

El 10% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas, no tomo cursos y/o
talieres de especializacion dentro de su 4ra tematica.

Y el 3% de los funcionarios que trabajan en las Gerencias de Finanzas no respondio

b} Capacitacion mediante Cursos y/o talleres de especializacion dentro de otra drea tematica

y area de archivo.

¢Opto por tomar cursos y/o talleres de
capacitacion dentro de un area
tematica diferente?

NO
- 30%.

S, sin
justificar
70%

El 70 % de los profesionales pertenecientes a [as Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS,

tomo cursos y/o talleres de especializacion dentro de un area temadtica diferente.
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El 30% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS,
no opto por ningun curso y/o taller de especializacion dentro de un drea tematica diferente.
Y el 3 % no respondid.

Archivo

Por lo cual, dentro del 70% de los profesionales de Finanzas que pasaron cursos y/o talleres
en un 4rea diferente a la de su formacion, solo ¢l 3% de los profesionales pertenecientes a
las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, paso algun curso/taller sobre archivos. (Ver
siguiente cuadro)

El resto: el 60% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR
y FPS, no pasaron ningun curso/taller de archivos, Y el 7% no respondio.

Por lo tanto, el hecho de que resultase que solo el 3% de los profesionales paso algun curso
o taller sobre archivos, repercutira en el resguardo y utilizacién de la documentacion,

siendo meficiente el archivo. Lo cual se demuestra en el siguiente cuadro:

¢Ha pasado algun curso/taller

sobre archivos?
3%, Sl paso
algln curso
7%, No taller ;obre
respondigion archivos

60%, No
pasaron ningdn
cursof taller
sobre archivos

I11.5.3. AREA DE ARCHIVO: CONOCIMIENTO, GESTION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

En este sentido, sobre la base de las respuestas emitidas por los profesionales pertenecientes
a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR, se comenzdé con los siguientes
cuestionamientos sobre archivo:

5.3.1. {Qué entiende por archivo?
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v ¢Qué entiende por archivo?

respendieron Esun

Es una sala
17%

a) Para el 30% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS un archivo es un expediente.

b} Para ¢l 17% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR v
FPS un archivo es una sala. En cuanto a esta respuesta algunos funcionarios acotaron de la
siguiente manera:

Es una sala de custodia,

Es un area donde se encuentran documentos archivados de gestiones anteriores

Y es un lugar donde se guarda la informacion responsable de una entidad.

c) El 23% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS
no respondicron a esta pregunta, lo cual puede deberse a la falta de conocimiento sobre
archivos.

d) Y en cuanto a la altima opcion (otro), el 30% de los profesionales pertenecientes a las
Gerencias de Finanzas del FNDR y FPS, respondieron con lo siguiente:

Es un registro organizado de documentos.

Es un conjunto ordenado de documentacion relevante adecuadamente resguardada.
Conjunto de documentos que sustentan operaciones, archivados, organizados de manera
correlativa.

Es una forma de archivar documentacion fisica — electronica. Refiriéndose de esta manera a
la accion de archivar.

Lugar de registro de los documentos

Es un expediente y donde estan los documentos fisicos.
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5.3.2, {Qu€ es un expediente?
Expediente es...

N 14% 5% 9% c

|
I

A, Para ¢l 5% de los profesionales perienecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y

5% 14%

FPS, expediente es un registro de datos o/de mformacion.

B. Para el 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es un conjunto ordenado de documentos va clasificados.

C. Para el 5% de los profesionales perienecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es toda la documentacion relacionada a un tramite.

D. Para el 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es la acumulacién de documentos.

E. Para el 5% de los profesionales perienecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es documentacion histdrica.

F. Para el 5% de los profestonales pertenecientes a las Gerenctas de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente son antecedentes de un proyecto y/o persona.

G. Para el 5% de los profesionaies pertenccientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es informacion.

H. Para el 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente son documentos v otros materiales que mantenga la mstitucion,

1. Para el 14% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es un grupo de documentos,

J. Para el 5% de los profesionales pertenccientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y

FPS, expediente es una serie de documentos que... el historial de algo;

13




K. Para el 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es un conjunto de documentos por tema;

L. Para el 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es informacion de algo;

M. Para el 9% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es un conjunto de documentos relacionados a un caso;

N. Para el 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es un conjunto de documentos correspondientes a un asunto o negocio,

N. Para el 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, expediente es un conjunto de documentos en un tema en particular, acopio de

documentos en una carpeta

5.3.3. ;Qué es un documento?

A continuacion se citan, de manera textual, algunas de las respuestas dadas por los
profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR, las cuales
fueron consideradas respuestas generales por englobar dentro de sus términos a otras
respuestas,

Es una informacion elaborada

Es un contrato, un peder, ete.

Es un conjunto de informacién.

Informacién relacionada a un tema.

Informacién

Respaldo escrito de una operacion o actividad.

Un cuerpo de evidencias que respaldan algun asunto.

Conjunto de hojas con informacion de hechos.

Material de sustento.

Escrito que contiene un compromiso.

Un escrito que contiene un tipo de informacion.

Es algo que tiene informacion.

Una nota que certifica o acredita alguna actividad.

Carta, informe, nota interna.

Medio impreso de compromiso de comunicacion e informacion.

Manuscrito de hechos.
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Respaldo que se tiene de una actividad.

Escrito que contiene informacion.

5.3.4 ;Qué entiende por organizacion documental?

A continuacion se citan, de manera textual, algunas de las vespuestas dadas por los

profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR, las cuales

fueron consideradas porque de manera general engloban dentro de sus térninos a otras

respuestas.

Por gestion y fecha.

Ordenar de acuerdo a la preferencia de los documentos.

Fs una organizacion de documentos por distintas razones o proyectos
Esun archivo

Es mantener respaldos de operaciones

Organizacion de toda la documentacion fisica

Clasificacion y ordenamiento de la documentacion

Tiene un criterio especifico para €l manejo de documentos

Consiste en agrupar documentacién de acuerdo a series por ejemplo:

organizados por fecha

Organizacion que se tiene de los manuscritos realizados,

Clasificacién de los documentos

Orden de documentos en expedientes

La actividad que se refiere a tener un correcto orden de la documentacion
Estructuracién de la documentacién en forma légica

Proceso de archivar

Documentos/orden.

Es la forma de archivo de documentos

Documentos
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5.3.5. {Qué tipo de ordenamiento utiliza en su oficina?

¢{QUE TIPO DE ORDENAMIENTO
UTILIZA EN SU OFICINA?

Gtro
Grdenamiento ordenamiento Ordenamiento
por tipo especifico de por asuntos
documentai Ud. 16%

16% 5%

Ordenamiento .
Ordenamiento

| numérico y/o Ordenamiento o

'l correlativo por lugar por fechas
s 31% geografico 24%

| o

El 16% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza un ordenamiento por asuntos.

El 24% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del ¥PS y FNDR,
utiliza un ordenamiento por fechas.

El 8% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza un ordenamiento por lugar geografico.

El 31% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza un ordenamiento por numérico y/o correlativo.

El 16% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza un ordenamiento por tipo documental.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza un ordenamiento especifico propio.

a} Ordenamiento por asuntos

Justifica su eleccion con lo siguiente:
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Porque existe documentacién interna, externa y por convenios.
Porque es para mejor entendimiento de la documentacion,
Porque no se debe mesclar asuntos sean intemos y/o externos,
Porque es mas comodo para mi,

Porque se maneja variedad de lineas.

b) Ordenamiento por fechas

Justifica su eleccion con lo siguiente:

Porque es facil

Porque esta en funcién de las cartas que enviamos

Porque permite encontrar actividades realizadas en distintos afios y fechas, también facilita
la bisqueda del documento y/o expediente,

Por la forma en que ingresan las notas,

Porque la cronologia de las cosas es muy importante,
Porque de esa manera une 1leva el control de planillas,

Por la especialidad del cargo,

Porque es facil de encontrar el documento requerido.
¢) Ordenamiento por lugar geografico s L Y
Justifica su eleccion con lo siguiente: e o
Porque es mas facil de ordenar y encontrar

Porque se¢ maneja documentacion departamental

Porque se trabaja con municipios.

d) Ordenamiento numérico y correlativo

Justifica su eleccion con lo siguiente:

Porque es facil,

Porque es mas facil hallar los documentos, o buscar

Porque es segun el ninero de cite que manejamos,

Porque es necesario tenerlos ordenados numéricamente para su facil ubicacion,

Porque los proyectos estan enumerados,

Porque ayuda a que todos se encuentren en forma cronologica,

Porque permite un mejor control,

Porque se emiten comprobantes correlativos,

Porque a travéz del correlativo las notas se identifican rdpidamente,

Porque se relacionan con fechas,
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Porque dentro del proceso contable es muy importante el orden correlativo de la
documentacion ya que solicita el trabajo.

¢) Ordenamiento por tipo documental

Justifica su eleccion con lo siguiente:

Por seguimiento y control.

Legal, financiero (gasto corriente e inversion)

Porque existen diferentes tipos de documentos contables

Dependiendo si es un instructivo

Una nota

Clasificacion del tipo de documento y procedencia

Existen diferentes tipos de documentos.

Ordenamiento propio del funcionario (otro tipo de respuesta, fuera de las opciones dadas).

La cual es justificada con lo siguiente: Por la variedad de documentos utilizados.

5.3.6. ;De acuerdo a qué cnitertos ordena su documentacion?

CRITERIOS DE ORDENAMIENTO
DOCUMENTAL
C. Criterio de
un funcionario No respondieron
perteneciente 3%
a la entidad J—

20%

B.
Criterio A. Criterio
de personal
autores 67%
10%

A. El 67% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, ordena su documentacion de acuerdo a su criterio, y las justificaciones son las
siguientes:

De esa manera reconoce ¢l functonamiento de los documentos.

Se elige de acuerdo a la importancia
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Enmarcado en la funcionalidad y procedimientos establecidos

Porque es practico

Asi puedo ubicar la documentacion inmediatamente

En base a 1a experiencia mia los ordeno por numero y fecha

Por experiencia

B. El1 10% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas det FPS y
FNDR, ordena su documentacion de acuerdo al criterio de autores, y la justificacion es la
siguiente:

Por el trabajo de consultorias realizadas.

C. El 20% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, ordena su documentacion de acuerdo al criterio de otro funcionario perteneciente a
la institucién (o area de trabajo), y las justificaciones son las siguientes:

Porque, asi lo requiere el cargo.

Porque, establece de esa manera la normativa de la institucion.

Por, el reglamento de archivo.

Para poder homogenizar la utilizacién de la documentacion

Porque, es una forma ldgica de mantener el control sobre 1a documentacion

Por instruciones de archivo

En el caso de la opcién “C”, las unidades que cooperaron con el criterio de ordenamiento
elegido, son:

Lineas financieras

Archivo (Ej: archivo CEDOIN})

Gerencia de Finanzas

Area de finanzas
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5.3.7. ;Conoce normas v/o reglamentos de archivo?

¢CONOCE NORMAS Y/O
v, REGLAMENTOS DE ARCHIVO?
‘ si
] cont:;taron ___________-_‘_-_ 26%
NO
68%

El 68% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
menciona conocer normas v/o reglamentos de archivo.
Al respecto se pregunto que normas y/o reglamentos decian conocer, v las respuestas
fueron:

e Tipo, cronologia, orden

e Tipo, fechas, material

¢ Correcto mancjo de documentos

e Manual metodologico de archivo
5.3.8. ;Cuenta con un archivo departamentalizado y centralizado donde traspase su

¢Cuenta con un archivo
departamentalizado y centralizado donde
traspase su documentacion?

No respondieron
| NC 3%

19%

El 78% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
afirma que cuenta con un archivo departamentalizado y centralizado.
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El 19% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
niega contar con un archivo departamentalizado y centralizado.

Siendo una las justificacion de respuesta: “mantenemos un archivo independiente sobre
cartas enviadas de nuestra unidad bacia fuera de esta”

Y el 3% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,

no responde.
En cuanto al 78% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y

FNDR, que afirmaron contar con un archive departamentalizado y centralizado; se le

plantea Ia siguiente pregunta:

a) ;Como se Io denomina al archive donde traspasa su documentacion, clasificado

como archivo centralizado y departamentalizado?

¢Como se lo denomina a ese archivo?

No
i respondieron Archivo Central
Archivo 21% 299
contable y |
archivo

ceniral —

4%
Archivo :
Administrativo
4%
Archivo central Centro de Archivo
BID documentacién contable
3% interna 7%
Carpeta {CEDGIN)

3% 29%

El 29% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS v FNDR,

afirma contar con un archivo centralizado, denominado archive central CEDOIN. (en ¢l

caso del FNDR respectivamente).
El 7% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,

afirma contar con un archivo centralizado y departamentalizade denominado archivo

contable.
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El 3% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
afirma contar con un archivo centralizado y departamentalizado denominado carpeta.

El 3% de los profesionales pertenecientes a las Gerencia de Finanzas del FPS, afirma contar
con un archivo centralizado y departamentalizado denominado Archivo Central BID. Este
archivo aglomera toda la documentacion relacionada con el BID, segin la encargada de
este archivo se trata de un archivo contable. Por lo cual, existe un 4% que denomina a su
archivo comeo central contable.

E14% de los profesionales pertenecientes a las Gerencia de Finanzas del FPS, afirma contar
con un archiveo centralizado y departamentalizado denominado Archivo Administrativo.

Y ¢l 21% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR

no responde.

b) ;Cada que tiempo tramnsfiere sn documentaciéon al archivo centralizado y

departamentalizado?

¢ Cada qué tiempo transfiere la documentacion al
archivo centralizado o departamentalizado ?

A LA CONCLUSION CADA QUE SE

N MENOS
DEL TRABAI ELABORA EL Emﬂs E,SE CADA SEMANA
. C31, SIP, PROMEDIO %
PERIODICAMENTE ﬁﬁmos i
EN FUNGIONA LO .
QUELLEGUE LA

DOCUMENTACGION
5%

CONSTANTEMENTE
5%

DEPENDIENDO
DEL GIERRE DE
PROYECTO5% 57%

Cada respuesta es transenta en forma textual:
El 9% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,

transfiere su documentacion al archivo, cada semana.



El 57% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del IFPS y FNDR,
transfiere su documentacion al archivo en forma anual.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
transfiere su documentacion al archivo, dependiendo del cierre de proyecto.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
transfiere su documentacion al archivo de forma constante.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
transfiere su documentacion al archivo de manera periddica, en funcidn a lo que llegue la
documentacion.

El 9% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
transfiere su documentacion al archivo de manera periddica, a la conclusion del trabajo.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
transfiere su documentacion al archivo cada que se elabora el C31, SIP y asientos
manuales.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
transfiere su documentacion al archivo en menos de un mes en promedio.

¢) Funciones que cumple el archivo seleccionado con relacion a la oficina o archivo de
gestién del funcionario.

¢ Qué funciones cumple el archivo central con relacion a su oficina? (las respuestas estan
transcritas en forma textual)

Aglutinar

Centralizar la documentacién historica

Archivar toda la informacion de la Institucién

Custodia la documentacion contable

Guarda vy selecciona la informacién codificada

Archivar toda la documentacion referente a las planillas que se generan para el pago
denominado tambien archive de documentacion, oficina central. apoyo y custodia de
documentos.

Recibe toda la documentacién que procesamos © pasar por nuestra 4rea (no implica la
correspondencia)

. Qué funciones cumple el Centro de documentacién interna (CEDOIN) con relacion a su
oficina? (las respuestas estan transcritas en forma textual)

La informacién del FNDR
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Proteger la documentacion

Solo archivo y costodia de documentos

Resguardo de la documentacion contable y solicitud de lo mismo

Deposito, registro

Archivo insittucional

Documentos gestiones

Archivar informacion histdrica, proporcionar cuando se lo requiera

. Qué funciones cumple el Archivo Central BID con relacion a su oficina? (las respuestas
estan transcritas en forma textual)

Mantener la documentacidn para posterior consulta

. Qué funciones cumple el Archivo Contable y Archivo Central con relaciéon a su oficina?
(las respuestas estan transcritas en forma textual)

Cumple funciones con relacion a los pagos que realiza la oficina nacional, en el cual el
archivo resguarda toda la documentacion.

. Qué funciones cumple el Archivo Administrativo con relacion a su oficina? (las respuestas
estan transcritas en forma textual)

Custodia y clasifica la informacién derivada

(;Qué funciones cumple el Archivo contable con relacion a su oficina? (las respuestas estan
transcritas en forma texteal)

Clasifica toda la ejecucion de gasto a nivel nacional

;Qué funciones cumple la Carpeta con relacion a su oficina? (las respuestas estan
transcritas en forma textual)

Cumple la funcion de respaldo
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5.3.9. (Cuenta con algin(s) tipo(s} de sistema(s} informatico(s) de gestién de informacién

y/0 documentacién?

‘ ¢CUENTA CON ALGUN SISTEMA INFORMATICO DE
GESTION DE INFORMACION O DOCUMENTACION?

No

‘ respondierdn

1%\

No
40%

El 40% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas de! FPS y FNDR,
no utiliza ningin(s) tipo(s) de Sistema(s} informatico(s) de gestién de informacion.

El 10% no responde.

Y del 50% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, que utiliza algun(s) tipo(s) de Sistema(s) informatico(s) de gestién de informacion,
se e cuestiona lo siguiente:

5.3.10 ;Como se denomina ese sistema?

Denominativo del sistema que los

funcionarios utilizan

SiA
No respondieran 16%
3%

SETYCON

" ARCHWNO_~
| CONTABLE BASE DE =~ THONE
. 5% CONVENIOS EN ESTRUCTURA
| BASEA  DOCUMENTARI
! REPCRTES DE A REGISTRO
TESORERIA 5% SAP Y SIGMA 5%
5% 5%

SICODE
6%

SAP
5%
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El 16% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza el S1A.

El 16% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas dei FPS y FNDR,
utiliza el SETYCON.

El 6% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas dei FPS y FNDR,
utiliza ef SICODE.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza el REGISTRO. En cuanto al regisiro se deduce que existe una confusion ya que este
es un medio o instrumento utilizado para realizar el segnimiento de la documentacion.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza el SAP Y SIGMA. Cabe aclarar que el otro 5% utiliza solamente el SAP

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR
utiliza una “estructura documentaria”. En este caso la estructura documentaria vendria a ser
un base logica..

El 16% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
utiliza la Base de Convenios en base a reportes de Tesoreria.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
denomina a su sistema como archivo contable. En este caso el archivo si esta bien
organizado si vendria a conformar un sistema archivistico, aunque este no es el caso ya que
el cuestionamiento que se les hace a los funcionarios es sobre un sistema informatico.

El 32% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
no responde. En este caso es la tercera parte de los funcionarios que no responden,

posiblemente es porque no cuentan con un sistema de documentacion informatico.
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5.3.11. ;Qué area dentro de la institucion abarca este Sistema?

Qué area dentro de la institucién abarca .“ -
este sistema?

SETYCON - Todala

_ insfitucién SAP Y SIGMA.-
No respondieron 5% Toda la institucion,
32% area de finanzas y
area operativa

21%

BRECchivo Contable -
Area de finanzas
5%

SlA - Toda la

Algunas personas InsttlLClén
efigieron 2 opciones 1%
16% Base de convenios REGISTRO.- No
en base a reportes Estructura Tesponden
te Tesoreria- Area Documentaria - 0%
de finanzas Toda fa institucién SICODE - No
5% 5% responden
0%

El 21% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
menciona que los sistemas SAP y SIGMA abarca toda la institucion, area de finanzas y
area operativa.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Fianzas del FPS y FNDR,
menciona que el Hamado sistema “archivo coatable™ abarca el area de finanzas.

El 11% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
menciona que el sisterna SIA abarca toda la institucion.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
menciona que el lamado sistema “estructura documentaria” abarca el toda la institucién.

El 5% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
menciona que la “base de convenios en base a reportes de tesoreria” abarca el area de

finanzas.
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E] 16% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
eligié dos opciones, lo cual no se tomd en cuenta para los reultados, ya que impide un
resultado concreto.

E1 32% no respondié.

a) ;Qué tipo de informacion maneja éste Sistema?

SETYCON:

Correspondencia

Notas, cartas

SAP:

Todo lo referente a la institucion

Toda la informacién de la institucién

Informacién referente a los proyectos

Administracién financiera

SIA:

El funcionamiento de la oficina central

Recepcion de la documentacion externa e interna

Toda la documentacién y correspondencia que ingrese a la Institucion
REGISTRO:

Planillas de pago

SICODE:

Desembolsos para los proyectos

SIGMA:

Referente a la parte contable

ESTRUCTURA DOCUMENTARIA:

Toda la informacién de la institucion

BASE DE CONVENIOS EN BASE A REPORTES DE TESORERIA:
Contable

NO ESPECIFICAN EL TIPO DE SISTEMA:

Este caso se dio cuando, el funcionario no ha mencionado a que tipo de sistema se refiere,
solo deja la siguiente explicacién: Institucional, documentacién para proyectos y gestion,

variado, correspondencia interna y externa, informes memorandumes, maneja toda la
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documentacién que ingresa y se genera dentro de la institucién asignando un ntmero de
seguimiento interno

Respuesta de 4 personas que no pertenecen a gerencia de finanzas.- Se menciona las
siguientes repuestas, de manera aparte, porque son conocedores de archivos y por acotan al
tema de sistemas.

¢ OQué tipo de informacion maneja éste Sistema?

SIA: 1ra. Persona: Este sistema realiza seguimientos internos para la comunicacion interna
SIA. 3ra. Persona: Seguimiento de correspondencia intema y externa

SAP: 3ra. Persona: Sistema de adminisiracién de proyectos, consulta, seguimiento de
documentos.

SIGMA, SAFCO. 3ra. Persona: Consultorias

b) ;Para qué es optimo este sistema?

SETYCON:

Correlacion y seguimiento

Para el seguimiento de los mismos

Control de correspondencia

SAP:

Permite el seguimiento y ejecucion de los proyectos

para mostrar el estado de lso distintos proyectos, ete.

Para el manejo oportuno eficaz de la informacion
Seguimiento de la ejecucion de proyectos

SIA:

Para un control de la docuinentacion por gestiones

Para tener un fluidez v acelerada la Informacion requerida
Para no perder el control sobre la documentacion
REGISTRO:

Planiilas de pago

SICODE:

Informacion sobre pagos v hechos a los sujetos de credito
SIGMA:

Pagos administrativos y control accesible de los proyectos.

BASE DE CONVENIOS EN BASE A REPORTES DE TESORERIA:




Para ubicar ¢! C31

ARCHIVO CONTABLE

Para el ordenamiento de functones

Hubo algunos casos, denominados como errores al momento de responder, los cuales se
caracterizan por los funcionario que no mencionan o sefialan algun tipo de sistema, pero
opman al respecto:

Para mantener el control sobre la documentacion,

El mejor desenbolvimiento y manejo de la documentacion (2),

Informacion documentada, dar informacion, para el manejo confiable,

No respondieron una persona

Respuesta de una de las 4 personas que no pertenecen a gerencia de  finanzas.- Se
menciona las siguientes repuestas, de manera aparte, porque son conocedores de archivos y
por acotan al tema de sistemas.

(Para qué es éptimo este sistema?

3ra. Persona: SIA y SAP es dptimo para “el estado de situacion,

53.12, ¢Cuéndo un documento deberia desca.rtarse o eliminarse?

{CUANDO UN DOCUMENTO DEBERIA DESCARTARSE O

ELIMINARSE?
No
respendieron Cuandovanoes
21% atil

b 35%

o Cuando
tras ;P
Cuando existe  presenta
Cuando es
i respuestas borrador duplicade deterioro
| 28% 10% 3%

| 3%

Para el 35% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, el documento deberia descartarse o elimninarse cuando ya no es util.
Para el 3% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y

FNDR, el documento deberia descartarse o eliminarse cuando presenta detenoro.
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Para el 10% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, el documento deberia descartarse o eliminarse cuando existe duplicado.

Para el 3% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, el documento deberia descartarse o ¢liminarse cuando es borrador.

El 21% no responde.

El 28% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR,
responde de manera diferente a las opciones dadas, las cuales son las siguientes:

{Cuando un documento deberia descartarse o eliminarse?

Cuando existe otra que reemplace esa informacion mencionando el porque del reemplazo
Todos los documentos deben descartarse

No deberia desecharse

Cuando ha cumplido su pertodo de archivo

Cuando de acuerdo a normas (legales vigentes) prescribié en su uso

Cuando fenece su duracioén (5 afios)

5.3.13. ;Un documento piblico administrativo y financiero debe estar conservado y

protegido?
¢UN DOCUMENTO PUBLICO
ADMINISTRATIVO DEBE ESTAR
CONSERVADO Y PROTEGIDO?
No
51, sin respondieron
justificacién 3%
17% 51, con
justificacion
80%




Para el 80% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, un documento administrativo y financiero debe estar conservado y protegido. A
continuaciéon se menciona la justificacion a la afirmacion:

Si porque, “da fé a un hecho ocurrido”

Si porque, “es respaldo de la inversion del estado™

S1 porque, “toda informacién siempre €s necesaria.”

Si por la, “informacién documentaria™

Si porque, “es la evidencia de la gestion de la institucion.”

Si porque, “acredita la transparencia administrativa de una institucion.”

Si, porque “es un respaido para cualquier auditoria”

Si porque, “por sit valor en la informacién que posee”

Si porque, “por la informacion que posee y es util para la toma de decisidones”

Si porque, “son documentos del] Estado™

Si porque, “te delimita las leyes”

Si porque, “para la/su constancia de la insitucion.”

Si porque “es de importancia para la institucion”.

Si porque, “porque, su informacién puede ser util en cualquier momento”. “Para uso en su
determinado momento”

Si “porque guarda informacion histérica de todos los estudiantes”

Si “porque tiene valor”

“Si porque hasta cumplir su ciclo de acuerdo a normativa nacional.”Porque la ley exije
diez afios de posesion.”

Si porque, “Forma parte del cotidiano trabajo™

Si “para fines de auditoria”

Si porque, “es de importancia para la Institucion”

Si porque, “puede ser que se la requiera posteriormente para determinar alguna decision o
para descargos por parte de los funcionarios.”*Si por su utilidad.”

Respuesta de 4 personas que no pertenecen a finanzas:

:Un documento piiblico administrativo y financiero debe estar conservado y protegido?

lra. Persona: Si por la informacién que contiene

2da. Persona: Si, es parte historica de la Institucion

3ra. Persona: Si, dando cumplimiento al codige de comercio, al RCP, ademas de ser

testimonio de un manejo transparente de los recursos economicos.
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Para el 17% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, un documento administrativo financiero debe estar conservado y protegido, pero no
justificaron su respuesta.

Y ¢l 3% no respende.

5.3.14. Desde su punto de vista ;Qué funciones debe cumplir el archivista?

¢QUE FUNCIONES DEBE CUMPLIR
EL ARCHIVISTA?

No
respondieron
21%

Respondieren
79%

El 79% de los profesionales pertenccientes a las Gerencia de Finanzas del FNDR y FPS
opina que el archivista debe cumplir las sigumientes funciones:
Administrar la informacién documental historica

Mantener ordenado y en resguardo todos los documentos a su cargo
Resguardar la documentacion de la Institucion

Ser un profesional eficiente y eficaz

Manejar de manera correcta y ordenada la informacion

Mantener la documentacion ordenada

Procesar archivos para dar informacion

Ordenar, custodiar los documentos

Llevar el registro de la la documentacion de manera detaltada
Administrar de manera optima la documentacion que tiene en su poder
Informacion

Custodiar, organizar y registrar la documentacion que tiene su poder

Ordenar y sistematizar la Informacion
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Llevar el registro de manera minuciosa y documentacion
Ordenar y archivar toda la documentacion

Mantener el correcto control de la Documentacion

Entregar el documento requerido en forma oportuna
Ordenamiento, control, seguimiento, centralizacion
Resguardo de la documentacion y cuidado de la informacion
Mantener la fluidez de la informacién a todo publico
Guardar los documentos fisicos

Organizar la documentacion sea Interna o externa

Tener la informacién oportuna y ordenada

Mantener en orden toda la documentacion

Organizar el archivo, tener conocimiento de todo lo custodiado

El 21% no responde.

5.3.15. ;Es necesario la capacitacion en archivos por parte de un profesional de finanzas?

¢ES NECESARIO LA CAPACITACION
| EN ARCHIVOS POR PARTE DE UN
PROFESIONAL DE FINANZAS?

NO
respondieron
13% 84, con
E NO, con )__#.M justificacion
! justificacién 42%

3%

justificacién
23%

Para ¢! 42% de los profesionales pertenccientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, la capacitacién en archivos por parte de un profesional de finanzas es necesario, y

justifican su respuesta con lo siguiente:
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Si, si no tiene €l criterio suficiente

S1, para un mejor manejo del sistema

Si, necesariamente para poder coadyuvar a mejorar la unidad y porque ¢l archivo debe estar
ordenado en funcidn a los requerimientos de las otras unidades que utilizan al dia
documentacién.

Si, en algunos casos

Si, como conocimientos adicionales para complementar o mejorar nuestros archivos
personales

Si, para guardar los documentos en orden

Si, porque en esta drea ya tiene que tener conocimientos por lo menos basicos, ya que el
orden es imprescindible dentro de ésta profesion financiera

Si, el documento es ¢l tmico respaldo que posee la mstitucion

Si, porque ¢l archivo no solo es para la oficina sino sirve para el hogar, personal, ¢tc.

Si, solo conocimientos generales

Si, es necesario para poder brindar un mejor funcionamiento.

Si, todos los funcionarios deberian tener conocimientos basicos relacionados al estudio de
archivos

Si, porque ayuda a archivar de forma correcta expedientes contables

Para el 23% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR vy
FPS, ¢s necesario la capacitacién en archivos por parte de un profesional de finanzas, ,
aunque no justifican su respuesta.

Para el 22% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FNDR y
FPS, no es necesario la capacitacion en archivos por parte de un profesional de finanzas, los
cuales algunos, justifican su respuesta con lo siguiente:

“No necesariamente, ¢t profesional de archivo esta para eso, no lo considero necesario.”

Y ¢l 13% no responde.

Respuesta de 4 personas que no pertenecen a finanzas:

¢ Es necesario la capacitacion en archivos por parte de un profesional de finanzas?

1ra. Persona: No tanto, pero si que tenga conocimientos basicos

2da. Persona: La documentacidén es generada por esa unidad, por lo tanto deberia tener
amplio conocimiento de la documentacién que se adjunta; el comprobante de pago y
tambien para poder levantar observaciones de auditorias que se realizan dentro la

institucion.



IV. RESULTADOS Y DISCUSION

Con el proposito de mostrar si los datos obtenidos en el trabajo de campo apoyan 0 no con
los objetivos de esta investigacion, en el cual se pretende determinar que el criterio
archivistico no formal empleado por el personal de Gerencias de Finanzas en la
organizacion documental de los archivos de gestidén financieros, es de vital importancia y al
mismo tiempo influye en la dotaciéon de un servicio éptimo a las entidades o poblico en
general. Se realizé un andlisis a las respuestas dadas por €] personal de Gerencias de
Finanzas, pertenecientes a las entidades FNDR y FPS, exponiendo resultados en los cuales
se demuestran tendencias y equivalencias de criterios informales, y criterios no formales
ambos empleados en la organizacion documental de las respectivas oficinas, también con el
fin de demostrar si el desarrollo del servicio institucional tiene relacién con la formacién
profesional y con el conocimiento archivistico, por lo tanto este analisis se divide en tres
areas; area de formacidén universitaria y profesional, funciones, capacitacidn, y analisis de

resultados en torno al 4rea de archivo (informacion y documentacion).

IV.1. FORMACION UNIVERSITARIA Y PROFESIONAL, ESPECIALIDAD Y
FUNCIONES

Respecto a la formacién universifaria y profesional de la poblacion bajo estudio (personal
gerencias de finanzas), los profesionales que conforman y prestan labor en estas
dependencias son egresados titulados de carreras competentes a} area financiera, como ser
un 96% pertenece a: auditoria financiera, ingenieria de sistemas, contaduria, ingenieria y
e} 4% pertenece a ingenieria agronoma, la cual esta relacionada en mucho con la finalidad
de la entidad, ya que se financia en el area productiva. Asi también, el 33% de estos
profesionales se especializa en Finanzas, Proyectos, Comercio Exterior y programacion lo
cual se refiere a que el funcionario adquirié capacidad en estas ramas, y por tanto coadyuva
al rendimiento de sus funciones.

En este sentido, tomando en cuenta que son dos entidades, se investigd en que area o
unidad, dentro de las Gerencias de Finanzas, trabajan y que funciones realizan, y las
respuestas fueron:

E! 30% pertenece a la unidad de contabilidad, en la cual, de acuerdo a las respuestas dadas,

se realizan las tareas de: analisis contable, elaboracion de estados financieros, tareas de
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auxiliar contable, control contable, analisis de cnentas contables, conciliacion, auxiliares de
sujetos de crédito.

El 23% pertenece a la unidad de lineas, en la cual, de acuerdo a las respuestas dadas, se
realizan las tareas de: administracién de programas de financiamiento, cierre financiero,
conciliaciones, analisis de cuentas, enfre estas respuestas se hallé una respuesta que
menciona la realizacion de tareas de auxiliares.

El 14% pertenece a la unidad de cartera, en la cual, de acuerdo a las respuestas dadas, se
realizan las tareas de: administracion de cartera de crédito, viabilizarian de desembolso y
archivo, recuperacion de créditos de cobros y desembolsos, estado de cuentas.

El 7% pertenece a la unidad Gestion de Cobranzas, en la cual, de acuerdo a las respuestas
dadas, se realizan las tareas de: control contable, ingresos y cobranzas.

El 13% pertenece a la unidad Gestion financiera de convenios, en la cual, de acuerdo a las
respuestas dadas, se¢ realizan las tareas de: control de planillas de pago, control y
seguimiento financiero de convenios o programas, finanzas.

El 7% pertenece a la unidad de finanzas, en la cual, de acuerdo a las respuestas dadas se
realizan las tareas de; Administracion financiera de convenios, auxiliar de gestores, estados
financieros, solicitudes de realimentacién, conciliacién del fondo rotatorio, realizacion de
las formas de ejecucion fisico financiero, modificaciones presupuestarias, seguimiento a
cartera de proyectos, seguimiento y atencion a auditorias.

El 3% pertenece a la unidad tesoreria, en la cual, de acuerdo a las respuestas dadas, se
realizan las tareas de: elaboracion de flujos financieros de aporte local, reportes de pagos y
de liquidez, gestion de liquidez, priorizacion de pagos, elaboracion de la programacion de
gasto corriente.

Tomando en cuenta que las tareas que realizan, son de acuerdo las especialidades de las
unidades a las que pertenecen, se evidencia que el archivar no esta dentro de sus funciones,
aunque es una de las actividades que realizan diariamente, siendo competentes sus
respuestas, y concuerdan con el problema planteado en la investigacidn, ya que la

constitucion del archivo activo es fundamental en la gestion de documentos.

IV.2. CAPACITACION
Posteriormente se vio conveniente tomar en cuenta uno de los aspectos principales, que
determina si el personal de las Gerencias de Finanzas ha adquirido capacidades en cuanfo a

las funciones que cumple, va que el profesional adquiere las capacidades de realizar



actividades en la medida que adquiere conocimientos para corregir o mejorar sus
actividades es el que practica la cognicion y aprendizaje.

Por 1o cual, se ha obtenido porcentajes de la capacitacion adquirida por el funcionario desde
el momento de ingreso a la entidad, dentro de los cuales, un 87% tomo cursos de
capacitacion dentro del area de finanzas. Y paralelamente un 70 % de los profesionales
tomaron cursos y/o talleres de capacitacion en otra area diferente al de finanzas, dentro del
cual, el 3% paso cursos/talleres sobre archivos, el resto que es un 60% no pasé ninglin
curso sobre archivos y una tercera parte (7%) no respondio. Con respecto al 60%, este
hecho repercutira en el resguardo y utilizacidn de la documentacion, e influenciaré en la
eficiencia del archivo, ya que es un porcentaje no conveniente para la organizacion del
archivo de documentos actuales, a comparacion de los que se capacitaron e archivos.

Por tanto, en el area de archivo fueron pocos los profesionales de finanzas que obtuvieron
conocimiento no formal archivistico, tomando en cuenta que mediante la capacitacion

adquiere conocimiento que no solo involucra informacion, sino cognicion y aprendizaje.

IV.3. AREA DE ARCHIVO: CONOCIMIENTO, GESTION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION

Dentro del tema de gestion de archivos, se comenzd con el cuestionamiento, de ;Qué
entiende por archivo? Respecto al cual, se dio opciones de respuesta: expediente (30%),
sala (17%) y otro (30%); en base a las respuestas, la definicion de archivo para los
profesionales fue incompleta y confusa en algunos casos, ya que en el caso de la respuesta
sala, se dirigieron a ella como el lugar donde se guarda documentacion, lo cual no es
correcto porque dentro del archivo no solo se custodia la documentacién sino que se la
organiza, valora y conserva, para posteriormente recuperar la informacion y el documento
de forma rapida, asi también respecto a la respuesta expediente, en muchos casos es
llamado archivo, sin exceptuar este estudio donde se obtuvo un 30% de coincidencia, sino
organizada adecuadamente para su recuperacion, ya que la custodia incluso en €l archivo
histérico invoelucra tareas archivisticas.

Con referencia a la opcion (otro), esta opcion tuvo el objetivo de obtener una respuesta
abierta y extendida, respecto a la cual hubo un 30%, que manifestd lo siguiente: que el
archivo es una forma de archivar documentacion fisica — electronica, es un registro, es un

conjunto ordenado de documentacion, entre otras respuestas; de esta manera se observo que

en algunos casos se dirigen a la accion de archivar, a la accién de organizar documentacion
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en la computadora v al archivo en su definiciéon; por lo cual se determina que si se tiene
conocimiento basico pero muy escaso, de lo que significa el archivo dentro de una
concepeion correcta. Finalmente hubo un 23% de la poblacién de Gerencias de Finanzas
que no respondid a esta pregunta, lo cual puede deberse a la falta de conocimiento en este
tema.

La siguiente pregunta es ;Qué es un expediente? Entre las respuestas que se dieron, el
57% de los profesionales de Gerencia de Finanzas, tiene nocion acerca de lo que significa
el expediente y el 35% dista mucho del significado de expediente.

Respecto al cuestionamiento ;,Qué es un documento? La mayoria de las respuestas dadas
aciertan con el conun significado de diccionario: “Diploma, carta, relacidén u otro escrito
que ilusira acerca de algin hecho, principalmente de los histéricos. || 2. Escrito en que
constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo.”
(Microsoft® Encarta® 2009) Aunque una de ellas da importancia al respaldo documental
que ¢l documento tiene; por lo tanto se tiene conocimiento general acerca de lo que es el
documento, pero no se conceptualiza al documento dentro la actividad administrativa o de
oficina publica; tomando en cuenta que se lo clasifica al documento, en dos categorias:
documento comun y documento de archivo, dentro de los documentos de archivos se
encueniran los publicos, los cuales son de competencia de las instituciones FNDR y FPS, es
decir que estos documentos debieran ser entendidos por los profesionales con los valores
que tienen: administrativos, legales y financieros, y no solo como un documento comun.
Respecto al cuestionamiento: ;Qué entiende por organizacion documental?, se ha
propuesto el tipo de pregunta zbierta con el objetivo de obtener respuestas acertadas en
cuanto al conocimiento archivistico que tienen los profesionales en finanzas, por lo cual
dieron varias respuestas las cuales se citan de manera textual en el trabajo de campo, pero
la mayoria de estas respuestas distan con el verdadero significado de organizacion
documental, ya que desde el punto de vista archivistico, 1a organizacion documental incluye
una serie de procesos archivisticos, ademnés del ordenamiento siendo el inico citado dentro
de las respuestas, aunque siendo estas respuestas de profesionales en Finanzas, las
contestaciones son validas, pero incompletas y no muy utiles para la organizacion
documental eficaz de un archivo de gestién financiero, porque la organizacidén documental
es el resultado del criterio archivistico empleado por el funcionario y determina el servicio

que se da a la institucion.
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Respecto al cuestionamiento ;Qué tipo de ordenamiento utiliza en su oficina?, tomando
en cuenta que se propusieron seis opciones de respuesta en la encuesta, la mayoria de los
profesionales financieros (31%), utiliza el ordenamiento numérico/correlativo, el 24% el
cual se aproxima, utiliza el ordenamiento cronolégico, el 16% utiliza un ordenamiento por
asuntos, el 8% utiliza un ordenamiento por lugar geografico, y el 5% utiliza un
ordenamiento especifico propio. Por lo tanto, las justificaciones de las respuestas son dadas
sobre 1a base de la relacion y actividad que tiene el personal con su documentacion, aunque
algunas de las respuestas no son justificadas correctamente, tomado en cuenta que un tercio
de la poblacion elegida, utiliza ordenacion numérico/correlativo, se vio conveniente
estudiar el aspecto de la influencia o guia de personas y unidades para la eleccion del tipo
de ordenamiento en los archivos de gestion.

Por tanto, en este sentido, se cuestiond ;De acuerdo a qué criterios ordena su
documentacion?

De acuerdo a las tres opciones de respuesta que se dio en la encuesta: a) criterio personal,
b) criterio de autores y ¢) criterio de un funcionario perteneciente a la entidad; las
justificaciones de las respuestas fueron, que la mayoria (67%) de los profesionales de
Gerencias de Finanzas, utiliza su propio criterio para el ordenacion de documentacion a su
cargo, €l 10% ordena su documentacion de acuerdo al criterio de autores, es decir cita a las
consultorias de archivo realizadas, y €l 20% expresa que las unidades de lineas financieras,
la propia gerencia de finanzas (algin personal) y el archivo, tuvieron que ver en la toma de
decisiones respeto al tipo de ordenamiento ejecutado, demostrandose de tal manera que el
archivo fue una opcidén guia en la organizacién documental de archivos de gestion
financieros, pero en lo minimo; aunque es recomendable la coordinacién de un archivista
continuamente. Tomando en cuenta que, en las instituciones publicas FPS y FNDR los
archivos centrales son los que norman las actividades archivisticas de permanencia,
transferencia documental y organizacién en un solo caso, por ejemplo: el FPS, mediante su
manual de archivos norma los plazos de permanencia en los archivos de gestion y la
transferencia al ABNB, pero no el ordenamiento documental en los archivos de activos, y el
FNDR por otra parte, cuenta con cuadros de clasificacion documental pero no se pudo
constar mediante las respuestas obtenidas, que los profesionales siguen las indicaciones del
manual del sistema de archivos.

Por otro lado, otra de las preguntas que se planteé fue: ;Conoce normas y/o reglamentos

de archivos?

140



El impacto que se tuvo de las respuestas de los profesionales de Gerencias de Finanzas del
FPS y FNDR fue, que el 68% de los profesionales menciona comocer normas y/o
reglamentos de archivo. Por lo cuval, se vio preciso indagar cuales eran las normas y/o
reglamentos que decian conocer, y las respuestas adquiridas no concuerdan con la pregunta,

va que no son normas archivisticas:

. Tipo, cronologia, orden

. Tipo, fechas, material

. Correcto manejo de documentos
. Manual metodologico de archivo

Pese a ello, hubo una sola respuesta que acertd con la pregunta, en la cual menciono
conocer el manual de archivo, siendo ésta la respuesta més logica porque citd un
instrumento que norma procedimientos archivisticos. Asimismo, tomando en cuenta que las
respuestas demostraron desconocimiento de la existencia tanto del manual como del
reglamento de archivos, nos vemos en la necesidad de recordar que estos instrumentos
norman la gestion documental y el funcionamiento de los archivos de las instituciones, vy
también rigen la gestién y manejo de los archivos; asimismo las entidades bajo estudio FPS
y FNDR, cuentan con ambos instrumentos normativos, por ¢jemplo: el FPS cuenta con un
reglamento y manual de archivos centrales, asimismo tomemos en cuenta que su
reglamento interno de personal establece que el personal debe estar al pendiente de la
documentacién a su cargo, por lo cual se deduce que existe desconocimiento en cuanto a
este punto.

Y el FNDR también cuenta de igual forma con un Reglamento del Sistema de Archivos v el
Manual de Organizacion de Archivos que norma a los archivos de gestion.

Respecto al cuestionamiento ;Cuenta con wumn archive departamentalizado o
centralizadoe donde traspase su documentacién? El 78% de los profesionales
perteniecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y FNDR, afirma contar con un archivo
departamentalizado y centralizado. En el caso de transferencia documental, ¢l FNDR
cuenta con un archivo central. En el FPS ocurre de distinta forma, ya que particularmente
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en la oficina centra cuenta con: un archivo central y un archivo departamentalizado

T

denominado archivo contable, el cual no se encuentra dentro de la clasificacion de los

archivos institucionales, pero si se menciona en el manual de funciones, donde se cita a dos

1381 a oficina central, objeto de estudio de esta investigacion se encuentra en el Departamento de La Paz
deneminada por la institucion del FPS como “Gerencia Departamental de La Paz™.
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personas  “documentalistas contables” responsabies de la documentacién contable,
Paralelamente el FPS cuenta ocho archivos centrales ubicados en las gerencias
departamentales del pais, los cuales realizan sus transferencias documentales al archivo
central de la oficina central.

Por otra parte, del analisis realizado a las respuestas de la presente cuestion, salto a la vista
una respuesta fuera de lugar, es: “Mantiene la documentacidn a partir de movimientos
reflejados en el SIGMA sobre las funciones que realiza la institucion.” En este caso, se le
considero al SIGMA como un archivo departamentalizado o centralizado, tomando en
cuenta que este es un sistema informatico y que cumple otra funcion, aunque contenga
datos de documentaciones (por ejemplo los cites de algunas notas) no significa que sea un
sistema de archivo documental.

Y acerca del 19% que asevera no contar con un archivo departamentalizado o centralizado
donde traspasa su documentacion, se hallé una respuesta fuera de Jugar: “mantenemos un
archivo independiente sobre cartas enviadas de nuestra unidad hacia fuera de esta”,
concluyendo que existié confusién por parte de algunos funcionarios, al momento de
responder.

En este sentido, dentro de este porcentaje (78%) que afirmé contar con un archivo
centralizado; se le preguntd: ;Como se lo denomina al archivo? Y las respuestas
obtenidas fueron varias, entre estas se encuentran: un 29% de la poblacion de Gerencias de
Finanzas del FPS y FNDR denomina a su archivo central CEDOIN (en el caso del FNDR
especialmente), donde realiza transferencias documentales, otro 7% transfiere su
documentacién al Archivo Central BID (en el caso del FPS), ¢l cual es considerado archivo
que aglomera toda la documentacion relacionada con el convenio BID, segin la
informacién proporcionada por la encargada de este archivo y también, para algunos
funcionarios es considerado archivo central.

Y el resto de la poblacién, que resulta ser un 14%, transfiere su documentacion al archivo
administrativo, al archivo contable y a las carpetas; respecto a estas contestaciones, estos
archivos mencionados no son archivos centrales, por lo tanto no se realizan transferencias y
algunos de ellos solo se trata de los propios archivos de gestion donde el funcionario
resguarda su documentacion, por ejemplo: el archivo administrativo y las carpetas, hacen
referencia a las operaciones archivisticas realizadas en sus propias oficinas, y a la

utilizacion de las carpetas para el tratamiento documental dentro la oficina.
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En cuanto al archive contable, en base a los resultados obtenidos del trabajo de campo, el
7% afirma gue realiza sus transferencias al archivo contable, tomando en cuenta que este
archivo debe también transferir documentacion al archivo central.

Por otro lado, en el marco del 78% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de
Finanzas del FPS y FNDR, que afirmé contar con un archive departamentalizado vy
centralizado donde se transfiere documentacion, se le plante6 otra pregunta:

;Cada que tiempo traspasa su documentacion al mencionado archivo
departamentalizado y centralizado? Y las respuestas obtenidas, en su mayoria (57%)
mencionan que se realiza la transferencia documental anualmente; posteriormente se
observan respuestas con minimos porcentajes, las cuales refieren a que su transferencia es
de formna periodica (cada semana), también existen respuestas donde se traspasa
documentacién al archivo, cada que se elabora: el C31, SIP y asientos manuales,
dependiendo del caso; asimismo otros refieren que se traspasa documentacion a la
conclusion del trabajo y otros de manera constante. Respecto a estos altimos casos, se
observa que nadie menciona las normas archivisticas de periodos de transferencia de
documentacion adininistrativa (2 afios) y contable (5 afios), o bien las estipuladas en los
respectivos manuales del FNDR y FPS, en este sentido, pueden existir muchos casos de
transferencia documental de distintos tipos de documentacidn, lo esencial es que se tenga
una comunicacion adecuada con ¢l archivo central, donde se determine con exactitud
fechas de transferencia documental para cada tipo de oficina.

Asimismo en el caso del FPS, el funcionario encargado de verificar la documentacion
contable para su transferencia respectiva al archivo central, es el auxiliar de documentacion
contable. Y se debe resaltar la existencia de un instructivo para transferencias documentales
de documentacidn semi activa al Archivo y Biblioteca Nacional de Bolivia

Posteriormente, se planted, ;Qué funciones cumple el archivo central con relacién a su
oficina? La sintesis de las respuestas que se dieron son: centralizar, archivar, custodiar,
guardar v seleccionar, recibir documentacion (Historica, Contable, planillas de pago, no
documentacién de correspondencia) y finalmente hubo una respuesta que menciona que el
archivo debe apoyar, respuesta que sobresale, ya que la mayoria de las respuestas a esta
pregunta no tomaron en cuenta la guia que podria dar el archivo central a los archives
activos de las dos instituciones FPS y FNDR, considerando que ¢l manual de funciones del

FPS establece ¢l asesoramiento que el archive central debe dar a los archivos activos, asi



también establece que el encargado de archivo central debe velar por el funcionamiento de
los archivos centrales de las otras gerencias departamentales.

El1 FNDR, segiin €l regiamento y manual deja en manos de las (0s) secretarias y asistentes
la aplicacion del manual en sus respectivos archivos activos, 1o cual debiera ser controlado
minimamente por el archivo central, y que no se pudo comstatar con las siguientes
respuestas.

En este sentido, respecto a la presente pregunta se encontraron respuestas, muy conocidas
por los profesionales financieros, haciendo una relacion especifica con sus archivos activos,
gjemplo:

El Centro de documentacion interna (CEDOIN) def FNDR, cumple las funciones de:
proteger, “solo archivo y custodia”, depdsito, registrar, proporcionar [cuando se la
requiera], documentos (Contables e informacion historica. Respecto a 1as cuales, hubieron
otras respuestas mas severas para el ambito archivistico que son: “La informacion del
FNDR” “Archivo institucional”, “Documentos gestiones”,

El Archivo Central BID del FPS, cumple las funciones de: Mantener la documentacion para
posterior consulta

El Archivo Contable y Archivo Central, cumple ia funcion de: Resguardar

El Archivo Administrativo, cumple la funcidon de: Custodiar y clasificar la informacion
derivada.

El Archivo contable, cumple la funcién de: Clasificar toda la gjecucion de gasto a nivel
nacional.

La Carpeta, cumple la funcién de respaldo. Respecto a esta respuesta, hubo mucha
confusion por parte del funcionario ya que la pregunta no hacia referencia al material de
escritorio que coadyuva. con la ejecucion de actividades.

Por lo tanto, en las presentes respuestas no se pudo constatar cuan cercano es el
entrenamiento o seguimiento del archivo central a los archivos activos financieros; pese a
que en los manuales de archivos y reglamentos estipula el asesoramiento, en el caso
especial del FNDR establece que el departamento de Administracion y Archivo Central son
responsables de la aplicacion, cumplimiento y seguimiento del manual y reglamento de
archivos, aunque también se deben aplicar en todas las 4reas organizacionales.

Por otro lado, continuando com el analisis de resultados, se les planted la pregunta:
.Cuenta con algun(s) tipo(s) de sistema(s) informaitico(s) de gestién de informaciéon?

Con el objetivo, de demostrar que la recuperacion de informacién no solo involucra
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operaciones manuales, sino también operaciones informaticas, es decir la utilizacidén de
sistemas informaticos contribuye a que se recupere informacién y documentacion; en este
sentido el 50% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del FPS y
FNDR, asevera que utiliza algin(s) tipo(s) de Sistema(s) informatico(s) de gestién de
informacion, por lo cual en relacion a esta pregunta se cuestionan ires preguntas
indagatonas:

Como se denomina ese sistema?

;Qué drea dentro de la institucidon abarca este Sistema?

. Qué tipo de informacién maneja éste Sistema?

;Para qué es dptimo este sistema?

Dentro del 50%, un 32% utiliza el SIA y SETYCON, acerca de los cuales su ambito de
aplicacién es en toda la institucién y son Utiles para la correspondencia. En el caso del SIA
este sistema es utilizado por los responsables de los archivos centrales de las gerencias
departamentales, quienes registran en el SIA la documentacion a ser enviada al archivo
central de 1a oficina central del FPS, con sus respectivas relaciones de enfrega.

En este sentido, se obtuvo también informacion acerca de estos sistemas, del frabajo de
campo, por ejemnplo:

SETYCON, es ¢l sistema de seguimiento de tramites y control de tiempos, que maneja
correspondencia y es dptimo para la correlacion y seguimiento, en el caso del FNDR.

SIA, maneja toda la documentacion y correspondencia que ingrese a la Institucion
(Recepcion de la documentacién externa e interna) y es optimo para un conirol de la
documentacion por gestiones. En el caso del FPS.

En relacion a este sistema (SIA), se realizd, el rescate de tres respuestas de profesionales
que trabajan en archivos:

lra. Persona, dice: “Este sistema realiza seguimientos internos para la comunicacion
interna”.

3ra. Persona, dice: Seguimiento de correspondencia tnterna y extema

También, fue necesario transcribir una de las respuestas a la pregunta: ;Qué tipo de
informacion maneja éste Sistema?, es: “Institucional, documentacion para proyectos y
gestién, variado, correspondencia interna y externa, informes memorandums, maneja toda
la documentacion que ingresa y se genera dentro de la institucion asignando un nimero de

seguimiento interno”. De la cual, se resalta que al responder existié desorden de ideas, y no
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se especificd a que sistema se refiere, demostrandose también desinterés por parte del
personal de finanzas.

Por otra parte, continuando con el analisis en relacion al sistema informatico utilizado, en el
marco del 50%, el 18% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de Finanzas del
FPS y FNDR, utiliza, el SICODE, el SIGMA, SAP y una Base de Convenios en base a
reportes de Tesoreria. Aunque estos sistemas sean informaticos, no fueron disefiados para
recuperar documentacion, sino al contrario informacidn y/o datos acerca de temas
especializados.

Por gjemplo: el SAP y el SIGMA abarcan toda la institucion, area de finanzas y éarea
operativa, de los cuales, se obtuvo la siguiente informacidn:

SAP, maneja oportunamente y eficazmente informacién, referente a la institucion e
referente a los proyectos y administracion financiera, permite €l seguimiento y gjecucién de
los proyectos para mostrar ¢l estado de los distintos proyectos, enfre otros.

SIGMA, es referente a la parte contable, es dptimo para los pagos administrativos vy control
accesible de los proyectos.

El SICODE, es utilizado en el area de finanzas, para los desembolsos para los proyectos, es
optimo porque provee informacién sobre pagos v hechos a los sujetos de crédito.

Base de convenios en base a repories de tesoreria, es otra de las respuestas que la
clasificaron como sistema informatico de informacién, ya que segliin respuestas obtenidas,
la misma comprende ¢l 4rea de finanzas, maneja informacién contable y es optimo para
ubicar el C31, respecto al cual se deduce que se trata de un sistema informatico -
econdmico ufilizado especialmente en el archivo activo, pero no se tiene la seguridad que
es util para la recuperacion de documentacidn.

Asimismo hubo un 5% de la poblacién, que ¢itd a la “estructura documentaria” como un
sistema informético de informacion, no siendo una respuesta exacta ya que el funcionario
pudo referirse a la manera légica de un ordenamiento de documentacion personal. También
hubo funcionarios que decian contar con archivos contables, y que no mencionan si se trata
de un archivo documental o informatico, notandose que los funcionarios estuvieron
confusos.

Por lo tanto, los sistemas de gestién de informacién informaticos utilizados en las entidades
FNDR y FPS, no son utilizados como herramientas ventajosas en los archivos de gestion
financieros, aunque mediante los bancos de datos, es posible recuperar informacion para

acceder a la documentacién misma. De igual forma en los resultadoes a la encuesta que se
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aplico bubo reflexidn, pero no certeza al momento de explicar las funciones que cumplian
estos sistemas con respecto a su archivo ya que la mayoria de ellos no se aplican a su
archivo de gestion, otro de las debilidades es que hubo respuestas vacias, €s decir casos en
}os que se da una explicacién de sistema y no se menciona el tipo de sistema referido.

Asi también, se hall6 unas tres excepciones: el ststema SAP el cual se trata de un archivo
documental, pero en el area de proyectos, el mismo es un Sistema de administracion de
proyectos y seguimiento de documentos, de acuerdo a la informacién recabada, y coadyuva
en la recuperacion de documentacidn por los funcionarios; €l sistema SETYCON el cual es
especialmente utilizado en el archivo central del FNDR para la documentacion que ya ha
sido transferida, y finalmente el Registro, el cual es un medio o mstrumento manual y
sistemdtico (elaborado en Excel), pero no es informaético, aunque es utilizado para realizar
el seguimiento de la documentacién y muy necesario al momento de ubicar documentacion
de un archivo activo, aunque en este caso €l registro se realizé para las planillas de pago.
Otra de las preguntas fundamentales que se propuso, en el marco de la archivistica es:
;Cuindo un documento deberia descartarse o eliminarse?

En el marco de las opciones dadas como respuesta: el 35% de los profesionales de las
Gerencias de Finanzas, cree que el documento deberia descartarse o eliminarse cuando ya
no es util, siendo incorrecta esta opcion, ya que existen criterios personales y profesionales
en este tema:

0 El establecido por el funcionario lo cual podria darse en el desarrollo de sus
actividades, si se tiene el conocimiento archivistico formal, el cual no se halla porque no
tienen un estudio formal en el &mbito de la archivistica

0 Y la utilidad establecida por los valores archivisticos y permanencia de los
documentos publicos administrativos y financieros.

Asimismo, el siguiente porcentaje mayoritario adquirido es el 28%, que responde con otras
respuestas fuera de las opciones dadas, las cuales son: el documento debe descartarse
cuando existe otro que lo reemplace, cuando cumplié legalmente su vigencia (35 afios). En
relacién a las mismas, algunas se responden correctamente en base a un conocimienio
general de los plazos de conservacién del documento, y también de acuerdo a las opciones
dadas; pero hubo otros casos donde se demuestra desconocimiento en este ambito, por

ejemplo las respuestas:

147



“Todos los documentos deben descartarse”, “No deberia desecharse” y “cuando presenta
deterioro”. Estas respuestas causan peligro para la vida archivistica del documento piblico
Y Su conservacion.

Asi también, se hallaron respuestas que tomaron las otras opciones dadas en la encuesta:
borrador y duplicado, los porcentajes que se obtuvieron no son mayoritarios, pero expresan
el conocimiento no formal adquirido, interés y responsabilidad por la funcidn plblica.

Por lo tanto, ambas instituciones: FNDR y FPS, cuentan con sus respectivos manuales de
archivo, donde se indican los plazos de permanencia de documentos: legales,
administrativos vy financieros; v donde se indica los procedimientos a seguir para la
transferencia documental. Y en el caso del FPS reglamenta la eliminacion del documento
mediante un calendario de eliminacién v conservacion elaborado para toda una gestion.
Puede darse el caso que de la decisién del profesional financiero dependa el descarte del
documento, va que estd bajo su cautela, aunque existe la posibilidad de que solicite
asesoramiento del archivista; en este sentido, tomemos en cuenta que es necesario que se
exija conocimientos minimos de archivistica para estos casos, en base a lo siguiente: “El
hombre de negocios mteligente no solamente se preocupa por saber como se adaptan sus
documentos, a sus sistemas; €l también sabe cual es €l ciclo de vida de cada documento que
emplea en su firma y sabe qué medidas deben tomarse para que con el tiempo dichos
documentos sean transferidos o eliminados.” (Kahn, Yerian y Stewart. 1990. p. 2}

Asi también, recordemos que el documento piblico, financiero en este caso se constituye
en esencial, siendo activo semi activo € inactivo, y para su descarte se recomienda tomar en
cuenta los plazos de vigencia, el tipo de documento, y un andlisis archivistico profesional,
ya que la informacion tiene valor a pesar del soporte.

Por otra parte, se preguntd: ;Un documento publico administrative y financiero debe
estar conservado y protegido?

Respecto al cual, resulté que el 80% de los profesionales pertenecientes a las Gerencias de
Finanzas del FPS y FNDR, esta de acuerdo que el documento administrativo y financiero
debe estar conservado y protegido, y las justificaciones a sus afirmaciones dan evidencia de
ello, demostrando en ellas tener conocimiento acerca de este tema, ya que el tratamiento y
manipuleo correcto que se le da al documento plblico determina la vida del documento, en
el transcurso del ciclo documental segin los fines y funciones con el que fue originado.
Asimismo los documentos priblicos, son valorados como una fuente fiable y el resultado de

la funcién publica. De esta manera, dados los resultados del trabajo de campo,
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particularmente en el FNDR corrige en su manual el manipuleo y prevencién del
documento, por su parte el FPS cuenta con un cuadro de eliminacidn y conservacion
documental, sobre el cual no se lo obtuvo debido a la seriedad en lareserva.

Por otro lado, es menester citar tres razones de profesionales de archivos centrales de las
entidades que respondieron en relacion al cuestionamiento:

¢El documento piblico administrativo y financiero debe estar conservado v protegido?

Si, por la informacion que contiene

Si, es parte historica de la Institucion

Si, dando cumplimiento al ¢cddigo de comercio, al RCP, ademds de ser testimonio de un
manejo transparente de los recursos econdmicos.

Por lo cual, se valora al documento, pero se desconoce los criterios archivisticos de
valoracion documental.

Por otro lado, se planted la siguiente pregunta ;desde su punto de vista qué funciones
debe cumplir el archivista?, con el objetivo de averiguar si las funciones del archivista
coadyuvan de alguna manera a las actividades del personal de Gerencias de Finanzas, en
procesos técnicos fundamentalmente, en este sentido, del analisis efectuado a las respuestas
planteadas por los funcionarios, se evidencié que la mayoria 79% hacen mencion a las
tareas comunes que el archivista cumple, como ¢s el organizar, registrar, controlar,
custodiar, manejar v ordenar la documentacion, asi también se dio los casos donde
mencionan que el archivista debe organizar “toda Ja documentacion™ y otros opinan que
solo “documentacion en custodia del archivo central”, al respecto, estas dos ultimas
respuestas siendo opuestas en cuanto a la responsabilidad de trabajo del archivo, debemos
tomar en cuenta que, dentro de las tareas del archivo central, se encuentra el control de toda
la documentacion institucional que le sea transferida y la que se queda en los respectivos
archivos de gestion, lo cual se observo que es de desconocimiento de algunos funcionarios;
ya que sobre este asunto Mercedes de la Moneda Carrochado, nos recuerda que el archivero
debe estar presente durante todo el ciclo de la documentacion desde su creacion hasta su
resguardo en archivo historico, esto involucra que en los archivos de gestion financieros o
de otra especialidad deben estar presentes los archiveros, con el objetivo de servir con
informacién y documentacion al usuario interno y externo.

Asimismo, en los resultados del trabajo de campo, se denota que el 79% conoce las
funciones que cumple el archivista, las cuales esta en concordancia con Jas ensefianzas de la

archivistica, pero no citan una de ellas, Jos cuales son la orientacién al funcionario y
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normalizacion de procesos, tomande en cuenta también que los archivos deben adaptarse al
flujo de trabajo de la instituciéon. Y que se establecen en las respectivas reglamentaciones
de las instituciones: FNDR Y FPS. Especialmente en el caso del FPS, su reglamento de
archivo, norma en cuante a! asesoramiento y cooperacién que deben recibir los
funcionarios publicos, en cuanto a los procedimientos de archivo, aunque no citaron estas
funciones archivisticas cuando se les cuestiond la presente pregunta. En €l caso del FNDR,
es distinto ya que se establece que el asistente y secretaria estan a cargo del manejo de
documentacion del archivo activo, y también del archivero, cuando se cuente con este tipo
de personal.

Finalmente se cuestiond ;jEs necesario la capacitacion en archivos por parte de un
profesional de finanzas?

Tomando en cuenta que, la capacitacién del profesional, es adquirida mediante los dmbitos
en los cuales se involucra va sea la camrera del profesional y el empleo, su avance
profesional influye mucho en la realizacion de actividades relacionadas al empleo, y a su
entorno, en este sentido se cuestioné la presente pregunta con €l objetive de incentivar la
realizacion de tareas archivisticas aplicando conocimientos ne formales en el mangjo de su
documentacién, es por lo cual de acuerdo al anélisis del trabajo de campo, se distingui¢ que
el 65% de los profesionales de las Gerencias de Finanzas estd de acuerdo con la
capacitaciéon archivistica aplicada a su dmbito, siendo importante los conocimientos
archivisticos “béasicos™; aunque hubo un 23% que no justificd su respuesta.

Asimismo, se deduce que existe un correcio entendimiento de la importancia que juega el
archivo v la documentacién publica en la institucion, cuyo manejo u erganizacion
documental es importante para el cumplimiento del ciclo documental. Por lo cual, se
recurrié a las respuestas de personas invelucradas en Archive, las cuales opinaron al
respecto, coadyuvando de esta manera a nuestra investigacion ya que el desarrollo de la
archivistica es importante.

Por ejemplo entre sus afirmaciones estuvieron:

“No tanto, pero si que tenga conocimientos basicos.”

“La documentacion es generada por esa unidad, por lo tanto deberfa tener amplio
conocimiento de la documentacién que se adjunta; el comprobante de page y también para
poder levantar observaciones de auditorias que se realizan dentro la institucion™.

Por altimo, un 22% de los profesionales en finanzas, no esta de acuerdo con la capacitacion

archivistica, por lo cual resaltamos algunas de sus justificaciones:
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“E! profesional de archivo esta para eso, no lo considero necesario”, siendo un porcentaje
minimo que opina igual,

La cual no afecta en mucho a los planes que pudiera tener el archivo central conjuntamente
con las unidades de recursos humanos para llevar a cabo una capacitacion archivistica
moderadamente obligatoria, aunque si afecta en la influencia negativa que pudiera darse

mediante las relaciones humanas laborales, para una organizacién documental efectiva.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
1. Existen varios factores que influyen en la organizacion documental de un archivo de
gestion financiero, entre los que se puede mencionar: las unidades o gerencias de
administracién y planificacién que suministran de personal y activos a los archivos y
prestan poca importancia hacia los archivos, el sistema de organizacion documental
establecido por el archivo central en los archivos de gestion, que en muchos casos falta en
las instituciones, lo cual ocasionaria el extravio de documentos, y el conocimiento y criterio
adecuado del oficinista encargado de un archivo de gestion, que no tiene y causa que los
documentos sean manipulados con cualquier criterio,
2. Tomando en cuenta que los archivos centrales tuvieron que ver con la elaboracion y
establecimiento de manuales y reglamentos de archivo, se recomienda que deben establecer
politicas de archivo para la documentacién financiera de gestién, tomando en cuenta que
cuentan con sus respectivos manuales, deben de profundizarlos elaborandolos de acuerdo a
las necesidades de cada tipo de archivo, y realizando un seguimiento exhaustivo al
cumplimiento de los instrumentos normativos de gestion de documentacién e informacidn,
ya que no se vio la evidencia de su aplicacién. Asi también para los casos de los archivos
contables o de documentacién especializada.
3. Se recomienda instituir la capacitacion archivistica para el profesional a cargo del
archivo de gestién financiero, como un aspecto infaltable para la organizacién documental
de los archivos de gestién financieros. Asimismo, se recomienda, que cada encargado de
Archivo Central, conjuntamente con las dreas de planificacién y administracién gestione los
cursos periddicos de capacitacidén archivistica, a fin de lograr un ambiente archivistico
Necesario.
4, Las funciones vy actividades realizadas por los archivistas, que estan normados y de
acuerdo a los objetivos y fines de las entidades publicas, influyen en la organizacion del
sistema de archivos de la entidad, por lo cual deben coadyuvar con la orientacion a los
funcionarios de las Gerencias de Finanzas, ajustandose a las demandas de los usuarios
internos y externos {es decir ajustarse al requerimiento de informacion), fijandose objetivos
concretos en el marco de los institucionales. Como por ejemplo, dentro del ambito de los
proyectos et SNIP capacita con mayor énfasis en los municipios y en la ejecucion de
proyectos de orden publico que realizan los Fondos, tal actividad requiere de un

ordenamiento, que facilite criterios, metodologias e instrumentos, ya qué si no se cuenta
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con ello la decisiéon para inversiones publicas responderia a criterios coyunturales y
discrecionales.

5. Los profesionales en finanzas, pertenecientes a las Gerencias de Finanzas, realizan sus
funciones Optimamente de acuerdo a las especialidades de sus puestos de trabajo, a su
formacion profesional y actualizacidn, pero no prestan mucha atencién a la metodologia
organizacion de documentos y conservacién, pese a que producen documentos
especializados como parte de sus tareas y cuentan con archivos de gestion. Por tanto,
aunque el conocimiento especializado profesional, coadyuva de alguna manera en la
recuperacion de alguna documentacion especializada, no coopera en la organizacién
documental de todo su archivo de gestidn lo cual obliga que toda la informacion y
documentacidn a su cargo sea recuperable. Por lo tanto, los archivos de gestidn deben tener
toda la atencion posible por las entidades publicas, ya que son archivos activos con
documentacion financiera publica.

6. Se recomienda que el profesional en finanzas, de las instituciones FPS y FNDR, tenga
conocimiento y criterio archivistico no formal acerca del manejo de la informacién y
documentacion financiera, con el fin de asegurar la conservacion y acceso a la informacion,
ios cuales son muy valiosos para la institucidn, para el Gobierno y para la sociedad, ya que
se trata de documentacidn publica. Lo cual es posible a través de la toma de cursos de
capacitacion, estudios en institutos, etc.

7. Los talleres de capacitacion en administracidon v manejo de archivos de gestion, deben
realizarse con el objetivo de sensibilizar a los servidores publicos financieros, a través de
un acercamiento critico y reflexivo sobre el manejo u organizacion documental que se dé a
sus archivos, de manera que les incentive a apropiarse de informacidn y actuar en la
prevencion.

8. Desde el punto de vista legislativo, los centros de informacidon y documentacion,
archivos, bibliotecas, museos, iemerotecas son de competencia del Estado'’, por lo tanto
se recomienda tomar las acciones necesarias para la capacitacion archivistica de manera
obligatoria para funcionarios especializados en finanzas. Tomando las siguientes normas: la
Ley 2341 la cual establece las responsabilidades de la gestion documental en la atencion del
tramite en la actividad administrativa, la Ley de Acceso a la Informacion Ja cual ademas de

muchos aspectos, detiene la destruccidén sistematica de la memoria institucional y la

¥ 1.0 cual se sefiala claramente en el articulo 298 de ta Consiitucién Polilica del Estado Phurinacional



imposibilidad de que los servidores publicos puedan sustraer, destruir o vender
documentacion de sus instituciones, fa Ley 1178 que obliga a establecer Archivos de
Gestion, accesibles, ordenados y protegidos aunque no incorpora ninguna instruccidn para
el desarrollo de sistemas de archivo de forma obligatoria. Por lo cual, las citadas
disposiciones obligan a las instituciones publicas a ajustarse a los procedimientos
establecidos por las mismas, en las cuales se exceptué al Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicaciéon (RCP) porque no sefiala de forma
especifica fa organizacion de los archivos de gestién.

9. Dado que el FPS y el FNDR cuentan con reglamentos y manuales de archivos, las
gerencias de finanzas, deben llevar a cabo reuniones periddicas con los directivos de los
archivos centrales, para realizar seguimientos a los respectivos archivos de gestion, y de
esta manera efectivizar la organizacion documental y coadyuvar a que el funcionario forme
su criterio archivistico no formal.

10. La organizacién de los archivos de gestién financieros del FPS y FNDR, no es muy
eficiente va que de acuerdo a las respuestas obtenidas, a organizacion atribuida a su
documentacién es generaimente numérico correlativo, cronoldgico, por asuntos, por
asuntos por tipe documental y los criterios utilizados son mayormente propios, no tomando
en algunos casos lo establecido en el manual; as{ también se pudo observar que el archivo
central tuvo poca participacidn en cuanto a orientaciéon y capacitacién; por lo cual en base a
los conocimientos archivisticos escasos que posee el profesional, el servicio generalmente
de recuperacién a la informacién, no es 6ptimo. Pese a que, en los dos casos FPS y FNDR
cuentan con personal de archivo, que pueden coadyuvar en la busqueda de documentacidn,
aunque en el caso del FNDR no este reglamentado.

11. Las instituciones: FPS y FNDR tuvieron la asistencia de consultorias extemas
particulares en el tema de archivos, los cuales dejaron recomendaciones en el tema de
proyectos, de documentos administrativos y financieros, pero tuvieron poca repercusién en
el momento de ser aplicados a los documentos financieros, por tanto, no se obtuvo
resultados donde las sugerencias de consultorias fueron tomadas en cuenta en la
organizacidon documental.

12. El financiamiento y ejecucion de proyectos de orden publico de los fondos de inversion
publica: FNDR y FPS, son las razones fundamentales para sus respectivos ejercicios, por lo

cual se requiere que las entidades consideren un sistema de organizacion documental, que
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incluya metodologias y técnicas que faciliten criterios, para el personal de los archivos de
gestidn, y se elaboren bases de datos de recuperacién de documentos financieros,

13. Dentro de las funciones que cumplen las instituciones FNDR y FPS, se debe dar mas
énfasis a la funcidn social de los archivos de gestidén financieros, en cuanto al servicio que
prestan en algiin mnomento, ya sea a instituciones, autoridades de comunidades, municipios,
gobiernos territoriales, efe., en base a que la organizacién documental determina el servicio
que se da al usuario.

14, En base al marco teérico propuesto y resultados obtenidos en esta investigacion, se debe
reflexionar sobre el lugar que los archivos y bibliotecas institucionales ocupan en la
Sociedad, tomando en cuenta los servicios de informacion.

I13. Tomando en cuenta que los fondos de inversion: FNDR y FPS, anualmente organizan
eventos, en los cuales se premia la puntualidad, eficacia, etc., se recomienda que el aspecto
de organizacion documental también sea premiado, es decir la participacién del archivo
ceniral y de los profesionales involucrados, ya que los documentos publicos son de interés
por la comunidad.

16. Las entidades pablicas y fondos de inversion publica, como agentes del SCI, mediante
los archivos de gestién financieros, ademés de cumplir los deberes mencionados en las
NBCI, generan documentacion e informacion financiera competente, y de acuerdo a
proyectos que benefician a la sociedad boliviana; por lo cual siendo esta documentacion util
como respaldo econémico y financiero para el interés de la sociedad, es inuy importante su
accesibilidad.

17. El acceso a la informacién por parte de los archivos de gestién financieros no solo
involucra a un procedimienio manual, involucra también a los sistemas informaticos
empleados para la recuperacién de informacion y documentacion, y para prestar servicios
de informacién seguin las solicitudes que puedan recibir, de instituciones y publico en
general. Ambas instituciones: FNDR y FPS, cuentan con los sistemas informaticos
especializados en el campo de las finanzas: SIGMA, SCIL, SAFCQ, SICODE, y cuentan con
los sistemas de ingreso y despacho de notas, administrativo son: SIA y SETYCON, aunque
no prestan atencion a los sistemas de recuperacion de informacion y documentacion,
contando solo con el REGISTRO vy el SAP que podria ser tomado en cuenta porque es
utilizado para documentacion especializada, para cumplir con las metas archivisticas.

18. La organizacion docunental empleada por los profesionales en finanzas, se basan en

criterios personales, es decir la mavoria (67%) organiza su documentacién de acuerdo a su
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criterio, el resto lo hace con la ayuda de manuales, normas establecidas por los archivos
centrales y orientacion de otros funcionarios de distintas formaciones, por lo cual la
repercusion en los archivos centrales una vez que reciban transferencias de documentacién
de gestidn, es de alguna manera perjudicial, ya que la organizaciéon que se dio en la fase
activa no se basé en lineamientos archivisticos, y serd necesario que a los archivistas se les
informe del ¢cdmo se organizé su documentacién. Aunque en el manual de archivos del
FNDR norma la organizacién documental y en el manual de archivos del FPS norma el
asesoramiento de los archivos activos.

20. El cnterio archivistico empleado por los profesionales en finanzas, de ambas
instituciones: FNDR y FPS, dista mucho de lo correcto y profesional, es decir, es un
criterio informal en muchos casos y en pocos es un criterio no formal, por ejemplo se
evidencio que la concepcién de lo que realmente significa: archivo, organizacion
documental, tipo de ordenamiento, transferencia, etc., dista de lo correcto, por lo cual, los
profesionales tienen un conocimiento archivistico muy escaso, tomando en cuenta que la
organizacion documental eficiente, conservacion y tratamiento documental es el resultado
del empleo de un criterio archivistico adquirido mediante una adquisicién formal o no

formal.
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ANEXO 3
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE BOLIVIA.
LA PAZ, 4 DE MARZO DE 2005
TITULO 11
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Articulo 49.- Naturaleza

Un principio de Contabilidad es una verdad fundamental, una ley o doctrina principal que sefiala los
objetivos de la contabilidad y que sugieren fa forma en gue tales objetivos se alcanzan. Los Principios de
Contabilidad integrada {(PCi} son una adaptacién de los Principios de Contabilidad Generalmenta
Aceptados (PCGA) a |as particularidades del sector pablice.

Debido a [os objetives y al medio en gque se desenvuelven [as entidades del Estado, la aplicacién e
interpretacion de ios principios contables en el sector pablico, deben considerar:

a} la mision primordial de las entidades gubernamentales de prestar servicios publicos sin fines de lucro,
excepto las empresas publicas; vy

b} la naturateza de la administracidn financiera pdblica, que se rige por disposiciones legales, |as cuales
utilizan elementos de admintstracion y control gue regutan el recurso y gasto plbiicos.

Articulo 50.- Concepte de Principios de Contabilidad Integrada (PCH)

Los Principios de Cantabilidad integrada constituyen ia base tedrica sobre la cual se fundamenta el proceso
contable del SCi, cuyo propositc es uniformar los distintos criterios de valuacion, contabitizacidn,
exposicion, informacion y consolidacion, cuando corrgsponda, de los hechos econdmico - financieros due
se registran en la coniabilidad del sector publico.

Articuio 51.- Principios de Contabilidad integrada
El postulado basico del SCi es:
a) Equidad

Lz equidad es el postulado basico 0 principio fundamental que debe orientar la actividad relacionada
con {a contabilidad y elaboracion de la informacion de cada Ente, de tal manera gue el registro,
valuacion y exposicién de las transacciongs presupuestarias, patrimoniales y financieras, se efectuen
de manera imparcial.

La aplicacion de este principto a la actividad contable, orienta a que los Estados Financieros se
preparen de modo tal gue reflejen en forma ecuanime y cbietiva y bajo un criterio equitativo 1a
informacion financiera, sin pretender afectar intereses de ninguna de las partes involucradas.

La equidad entre intereses del Estado y los particulares debe ser una preocupacion constante en la
contabilidad, puesto gue guienes se sirven de ella, o utilizan sus datos contables, pueden encontrarse
ante el hecho de gue sus intereses particulares se hallen en conflicto, de esio se desprende gue las
Estados Financieros deben prepararse de tal modo que reflejen con equidad, los distintos intereses en
juego en las entidades publicas.

IJ
L
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Los principios del Sistema de Contabilidad Integrada son:

b)

c)

Legalidad

Los hechos econdmico - financieros de las entidades del sector publico, se registran en el procesoe
contable previo cumplimienio de tas disposiciones legales vigentes y pertinentes.

Los principios contables deben encontrarse en armonia con las disposiciones legales. Eventualmente
cuando exista oposicion entre normas legales y técnicas, prevalece la aplicacion det derecho pablico,
debiendo informar de este hecho y su impacto en la posicion financiera y 10s resuitados, en notas a los
Estados Financieros.

Universalidad y Unidad

El Sistema de Contabilidad integrada debe registrar todas las transacciones presupuestarias,
financieras y patrtmoniales en un sistema Unico, comin, oportuno y canfiable; afectando, segun la
naturateza de cada operacion, 2 sus componentes, en forma separada, combinada o integral,
mediante registro Unico.

Las aperaciones que realiza el Ente corresponden a diversas etapas de su gestion pUblica, por
consiguiente, el universo de las mismas debe reflejarse en ia contabilidad y sus estados.

El SCi registra dichas transacciones una sola vez en un sistema Gnico [0 gue permite obtener
informacion coherente, en razon a gue la misma es originada en una Unica fuente informativa.

Devengado

El recanocimiento de recursos y gastos para determinar el resultado economico y su efecto en e
patrimonio, correspondiente a un ejercicio, debe registrarse en el momento en gue sucede el hecho
substancial que dgetermina su origen y queda perfeccionado desde el pufto de vista de 1a legislacion a
practicas comercigles aplicables y se hayan evaluado los riesgos inherentes a tal operacion, sin
considerar st s& han cobrado o pagado.

Devengado de Recursos

El devengamiento de los recursos, se produce cuando se crea una relacion juridica enire ta entidad y
terceros por ia entrega de bienes o la prestacion de servicios, en virtud de la cual se origina un
derecho de cobro por parte de Ia entidad y una obligacion de pago por parte de terceros.

En los casos de donaciones o transferencias, por no existir contraprestacion de bienes o servicios, ni
derecho de cobra, el devengantiento es stmultaneo a |a percepcidn de 105 recursos.

En ia Administracidn Central, Administraciones Departamentales y Municipalidades, se emples |a
base de efectivo fundamentalmenie para el reconocimiento de los recursos de naturaleza tributaria,
este procedimiento no contradice el principio del devengado porgue los recursos se contabilizan
simultaneamente en momentos de devengado y percibido cuando son efectivamente recaudados.

Los recursos fributarios o de otra naturaleza, podran ser devengados siempre y cuando exista una
razonable certidumbre de su percepcion, identificacion plena def deudor y del monto de |a operacion.

Las entidades puablicas que reciben recursos transferidos por coparticipacion, subsidios o
suUbvenciones y otros de la misma naturaleza, no pueden devengar estos recursos. Tampoco pueden
aniicipar gastos con cargo a los mismos, mientras estos no sean efectivamente percibidos.

26
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&)

f)

g)

Devengado de Gastos

El devengamiento del gasto se produce cuando se genera la obligacion de pago en favor de terceros
nor la recepcion de bienes o servicios a conformidad, adquiridos por la entidad, al vencimienio de la
fecha de page de una obligacion o cuando por un acic de autoridad competente se dispone efectuar
una transferencia a terceros,

El devengamiento del gastoc implica la afectacion definitiva de los créditos presupuestarios
correspondientes, es decir, la ejecucion del presupuesto. Es a partir del devengado que se producen
los asienios de partida doble en |a contabilidad.

Ente
Los Estados Contables del sector pdblico se refieren siempre a un Ente plblico.

Ente contable, es una institucion de la administracidn plblica, con personeria juridica propia,
patrimonio independiente, responsable de adminisirar recursos y gastos asignados y diferenciados en
el Presupuesto General de la Nacién, responsable de cumplir objetivos y metas, guien debe producir
Estados Contables.

Para fines del Sistema de Contabilidad Integrada, la Administracién Central se considera un solo Ente,
con una estructura juridica homogénea, en 1a gque los organismos que la conforman no tienen
individualidad patrimonial propia y todos juntos constituyen un Unico Ente Juridico y Contable; con
responsabilidad de la administracidon de su presupuesto.

Los programas y proyectos emergentes de convenios de credito y/o donaciones con otros gobiermnos u
prganismos internacionales gue no cumplen con ios reguisitos sefialados anterformente, no
constituyen Entes Contables. Deben procesar informacion segin |o estabiecido por el Organo Rector,
de acuerdo a necesidades propias de informacién del programa o proyecto vy las condiciones
establecidas por dichos convenios.

Bienes Econdmicos

La informacién coniable se refiere a bienes materiales e inmateriales. derechos y obligaciones qgue
poseen valor econdmico y por tanto, son susceptibles de ser valuados objetivamente en términos
monetarios.

Este principio define la naturaleza de los bienes que deben ser reconocidos en |os Estados
Financieros: activos, pasivos, patrimonio, recursos y gastos cuantificables econdmicaments.

La contabilidad del sector publico particulariza los Bienes de Dominio Privado o institucional,
constituidos por activos materiales o inmateriales de uso de la entidad, cuyo derecho propietario esta
registrado a nombre de la misma y contribuyen a la prestacian de servicios pablicos; los cosios de
depreciacién, amortizacion o agotamisnto registradeos, pueden ser confrontados con los recursos
corrientes,

Bienes de Dominio Plblico o de uso de ta comunidad, como puentes, carreteras, plazas, areas verdes,
etc. constituyen activos del Ente gjecutor duranie el periode de su construccion o mejoramiento, una
vez terminados deben darse de baja y registrarse en cuentas de orden de la entidad destinataria o
encargada de su mantenimiento. Son bienes de uso irrestricto por Ia comunidad; plazas y carreteras
y. en algunos casos de ugo restringido por tasas o derechos gue no tienen el propdsito de reponer
dichos bienes; autopistas y agropuertos (franjas de aterrizaje), efc.

Entidad en Marcha

Las Normas Bésicas, los PC! del SC! y sus Estados Financieres, presumen fa continuidad indefinida
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h)

B

de las operaciones del Ente de acuerdo con su norma legal de creacion, excepto que en fa misma s&
estipule un ptazo determinado parz su funcionamiento, en cuyo caso se aplican técnicas contables de
reconocido valor,

La aplicacion de este principio permite clasificar las operaciones de acuerdo con criterios de corto y
jargo plazo, en coincidencia con el criterio adoptado en la formulacion del presupuesto y en el plan de
cuentas.

Ejercicio

Constituye el periodo en el que regularmente la entidad poblica debe medir los resultados
econdmicos, de ejecucion presupuestaria, situacion financiera, de tesoreria y cumplimiento de metas
de su programacion de operaciones. Los ejercicios deben ser de igual duracion para permitir su
comparacion.

E! gjercicio contable comprende del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afo, al final del cual se
debe realizar el proceso de cierre. Cuando normas legales aplicables 2 empresas plblicas obliguen a
presentar Estados Financieros entre fechas diferentes, deben elaborarlos independiente de cumphr
con el ejercicio fiscal.

Todas las entidades publicas pueden establecer fechas de corte menores al afo para medir
parciaimente sus resultados econdmicos, de ejecucion presupuestaria y otros, de acuerdo a sus
necesidades de informacion, a los requerimientos de las entidades que ejercen tuicidn y organos
rectores.

Moneda de Cuenta

Las transacciones que registra 8! SCI de cada Ente deben efectuarse en bolivianos. que es la moneda
corriente y de curso legal vigente en el pais.

La moneda de curso legal del pais es la expresidon comun en la gue se reflejan los Estados
Financieros unificando ta presentacion de todos sus componentes, permitiendo su agrupacion y
comparacion de los hechos patrimoniales y de resultagos.

Cuando existan créditos U obligaciones en monsdas de otros palses, |a contabilizacion de estos debe
efectuarse al valor que cotiza la unidad monetaria de curso legal en el palis, tipe de cambic oficial del
dia de |a trensaccion, fijado por &l Banco Central de Bolivia.

Las entidades de! sector poblico, segin requerimientos de sus financiadores externos. pueden
presentar estados de cuenta en la moneda de origen, sin que esto signifique alterar la naturaleza de la
informacidn contable en bolivianos.

En aguellos casos, donde la moneda utilizada no constituye un patron estable de valor, en razon de
las fluctuaciones gue expenmente, no se altera ia valigez del principio que se sustenta, por cuanto es
factible ta correccion mediante |a aplicacion de mecanismos apropiados de ajuste.

Uniformidad

El registro contable y los Estados Financieros resultantes deben ser elaborados mediante ta aplicacidn
de los mismos criterios de identificacion, valuacion ¥ exposicion, durante el gjercicio econamico y en
periodos SUCEsivos en gue se exponen |as actividades del Ente.

la interpretacion y andlisis de Estados Financieros requieren, en la mayoria de fos casos, la
posibilidad de comparar fa situacion financiera de una entidad y sus resultados de operacion en
Gistintas épocas de su actividad; consecuentemente es necesario que las practicas y procedimientos
contabies sean aplicados uniforme y consistentemente, no solo para el ejercicio al gue se refieren los

28

Estados Financieros, sing también en refacion con ejercicios anteriores.

E! Principio de Uniformidad rno debe conducir 2 mantener inalterables aquelios principios generales o
normas gue se aplican, cuando tas circunstancias aconsejan gue sean modificados. Cualguier cambio
de importancia en |a aplicacion de los principios generales y Normas con efecto en los estados
contables, debe sefalarse expresamente en las Notas a los Estados Financieros.
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k)

m)

n)

Objetividad

Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto deben registrarse
inmediatamente sea posible medirlos objetivamenie y expresar dichos cambios en moneda de curso
legal, con base en la documentacion de respaldo.

La informacitn que procese e] SCI debe ser registrada libre de prejuicios, de manera que refleje los
acontecimientos con incidencia econdmica - financiera, de forma transparente y ser susceptible de
verificacion por parte de terceros independientes.

Prudencia

En la medicién o cuantificacidn de los hechos economica - financieros del Ente, se debe adoptar un
criterio preventivo a efecto de exponer 1a situacion menos favorable, dentro de |as posibles para el
mismao.

Si existieran dos alternativas para el registro de un activo o de un recurso, se debe optar por el mas
bajo y en el caso de un pasiva o gasto por el mas alto, esto significa exponer el resultado y la posicidn
financiera menas favorable.

Este principio general se puede expresar contabilizando todas las pérdidas cuando se conocen vy las
ganancias selamente cuando se hayan realizado.

La exageracion en la aplicacion de este principio no es conveniente sf resulta en detrimento de la
presentacion razonable de la situacién financiera y el resultado de fas operaciones.

Valuacion al Cosio
Las transacciones se registran por su valor ariginal de adquisicion, construccion o produccion,

El valor del costo constituye el criterio principal v basico de valuacién que condiciona la formulacian
de los Estados Financieros, en correspondencia con el concepto de empresa en marcha.

Valor de costo es la suma de dinero paciada y demas costos y gastos incidentales necesarios para
poner 10s bienes en condiciones de utilizacion o engjenacion.

Esta afirmacion no significa desconocer la existencia v procedencia de ofras reglas y criterios
aplicables en determinadas circunstancias, sino que, por el contrario, significa afirmar que en caso de
no existir una circunstancia especial debe prevalecer el de costo como concepto basico de valuacion.

Las fiuctuaciones del valor de la moneda de cuenta, con su efecto de correctivos que inciden o
modifican las cifras monetarias de los costos de determinados bienes, no constituyen alteraciones al
principio expresado, porque salamente son ajustes a la expresion numerica de los respectivos costos.

importancia Relativa o Significatividad

Al ponderar la correcta aplicacion de los principios generales y normas basicas debe actuarse caon
sentido practico.

Aquellas transacciones que por su magnitud o naturaleza tengan o puedan tener un impacto sobre 2l
patrimaonio, los gasios y los recursos del Ente, deben ser expuestas, de manera tal, gue |68 usuarios
de los Estados Financieros dispongan de una ciara interpretacion sobre [a incidencia inmediata o
mediata de las mismas.

Algunas veces se presentan hechos econémico - financieros que no encuadran en €l marco general
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0)

de las normas para ef sector publico. Sin embargo, no constituyen problemas de registro ylo
exposicion porque et efecto que producen no distorsiona el cuadro generat de la situacion financiera y
econamica.

No existen criterios definidos que fijen los limites entre fo que es y no es significativo, debiendo aplicar
el mejor critefic y experiencia para resciver o que corresponda en cada caso, de acuerdo con las
circunstancias; tomando en cuenta, por ejemplo, el efecto en activos y pasivos, en el patrimonio o en
fos resuftados.

Exposicion

Los estados contables y financieros deben comtener toda ta informacion basica y complementaria y la
discriminacion nNecesana gue expresen adecuadamente el estado econdmico - financiero del Ente, de
manera fal, gue los usuarios puedan estar informadaos de |a situacion presupuestaria, patrimonial y
financiera, a que se refieren, para en su caso tomar decisiones pertinenias.

La informacion contable y financiera se relaciona con distintos 6rganos directivos y de control, cuyos
intereses son diversos, por tal motivo, es impaortante que se expongan ios diferentes estados en forma
clara y consistente a los efectos de su correcta inferpretacion.
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ANEXO 4

UMSA. Facultad de Humanidades. Carrera de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion

Universitaria: Lourdes Titirico Tancara

ENCUESTA SOBRE ARCHIVOS FINANCIEROS DE INSTITUCIONES PUBLICAS: FONDOS

Objetivo: Recabar informacidn sobre la gestion de los archivos activos financieros

Nota®@: Marque sole una opcidn

L. Datos personales

Edad

Sexo F ¢ ) M ()

Formacion universitaria y profesional

PO ESIOMI(S ). cv ettt et e e e e e e e e s e e e e s st saas s
Especialidad: ... e
Universidad; publica( ) privada ()

1. Dentro &l transcurse de su profesionalizaciéne « «

A. ;Optd por tomar: Cursos y/o talleres de capacitacion dentro de su area tematica?

Si( ) Neo ()
B. ;,Opto por tomar: Cursos y/o talleres de capacitacion dentro de un 4rea tematica
diferente? Si( ) Ne( )

2. En caso de haber marcado positivamente la opcién B, jHa pasado algin curso taller
sobre archivos? Si( ) No( )

2.1 ;Quién dicto el curso taller, donde se llevo a caboe y gestion?

I1. Area funcional

3. ;Qué afio ingreso a trabajar en esta Entidad?




III. Area de gestién de la informacién — archivo

6. ;Qué entiende por archivo?

© Esun expediente ( )

o Esun mueble ( )

o Esunasala ( )

o Otro { )
7. ; Qué es un expediente y documento?
EXPEAIONte €8, o ittt e e e e
B el 111 Lo = O T OO STON
8. ; Qué entiende por organizacién documental?
9. ;Qué tipo de ordenamiento utiliza en su oficina? [Por favor, elija una o mas opciones,
s6lo en ésta pregunta y de acuerdo a la situacion explicando et por qué de su utilizacion]

o Ordenamiento por asuntos ( )

PO UE. i e
o Ordenamiento por fechas ( )
POrgUE. ..o e
o Ordenamiento por lugar geografico { )
POrGUE. ... e
o Ordenamiento numérico y/o correlativo ( )
0] ¢ 11 L O S S S P
o Ordenamiento por tipo documental {( )

Ej.: comprobante, traspaso, etc.

Otro ordenamiento especifico de Ud. ( )
ESPECIfIGUE. .. .en et i

10. ;De acuerdo a qué criterios ordena su documentacion? [Por favor explique el porqueé de
su eleccion]
A. Criterio personal { )
B. Criterio de autores ( )
C. Criterio de un funcionario(a)
perteneciente a la entidad o drea de trabajo ()

11. ;Conoce normas y/o reglamentos de archivo?  Si( ) No( )
SOUAL S )2 ittt e e e e e



12. ;Cuenta con un archivo departamentalizado y centralizado donde traspase su
documentacion? Si( ) No( )

En caso de marcar positivamente. . .
12. 1 ;Cémo se lo denomina a ese archivo?

12. 2 ;Cada qué tiempo transfiere su documentacion a ese archivo?

13. ; Cuenta con algiin(s) tipo(s) de Sistema(s) informatico(s) de gestion de informacion y/o
documentacion?

Si( ) No{ )

En caso de marcar positivamente. .

13. 1;Coémo se lo denomina?... v
13. 2 4Qué 4rea dentro de la 1nst1tuc10n abarca este Slstema”

o Area de finanzas { )
o Toda la institucion ()
o Otras areas mas { )

¢, Cudles?... -
13.3 Que tipo de mformacmn mane}a este Slstema"

14, ; Cuando un documento deberia descartarse o eliminarse?

o Cuando ya no es util ¢ )
o Cuando presenta deterioro del papel { )
o Cuando existe duplicado { )
o Cuando es borrador ()
TSN ® 11 ¢ 15 (=3 o)1 11 c: F PO R

15. ;Un documento pablico administrativo financiero debe estar conservado y protegido?
Si{ ) No{ )

17. . Es necesario la capacitacion en archivos por parte de un profesional de finanzas? Por
favor explique el por qué

............................................................................................................

© Gracias por su dedicacion y atencion @
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