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INTRODUCCION

Este informe - memoria tiene el objetivo de describir y explicar las actividades
que se realizaron en el marco del Trabajo Dirigido efectuado en el Fondo para

el Desarrollo de los Pueblos Indigenas de América Latina y El Caribe (Fi), el
mismo que se pone a consideracion de la Carrera de Bibliotecologia y¥&
Ciencias de la Informacién en cumplimiento de lo establecido por normas
institucionales para obtener el grado de Licenciatura.

El Trabajo Dirigido respondi® a un requerimiento del F!, organismo
internacional Unico en su naturaleza que promueve el fortalecimiento y
desarrollo de los pueblos indigenas de la regién, que tenia la necesidad de
organizar la documentacion acumulada en el transcurso de su vida, la cual
esta constituida por un acervo bibliografico especializado y documentacion
que respalda y evidencia la gestion y funciones que realiza.

Fl Trabajo que realizamos partié previamente de la elaboracion de un

diagndstico en el que se identificaron los problemas documentales que tenia la

institucion, sobre el cual se elaboré una propuesta de intervencién para

estructurar el Sistema de Administracion Documental del Fondo indigena

%@:ﬁ_paséndonos en la teoria y procedimientos metodologicos de la
A rchivistica y de la Bibliotecologia.

Para desarrollar el Trabajo Dirigido se elaboré un marco légico y un plan de
trabajo que orientaron nuestra intervencién en cuatro fases:

1. Recoleccion de datos, elaboracién del diagnostico y disefio de la propuesta.
2. Preparacion de los instrumentos técnicos para la organizacion de la
documentacion (Tabla de clasificacion, Tabla de Retencion Documental y
Signatura de Documentos Oficiales) vy la preparacion de las condiciones

fisicas y medios para la preservacién y conservacion de la documentacion,

3. Organizacion sistematica de la documentacion a traves de la estructuracion
del SADFI con sus dos componentes:

a. Componente de Archivo y Correspondencia
b. Componente de Documentos Oficiales y Biblioteca Especializada

4. Elaboracion del Informe-Memoria del Trabajo dirigido.

o
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Capitulo | Aspectos Generales

En este capitulo se abordan los aspectos generales del Trabajo Dirigido como
ser: antecedentss, justificacion, planteamiento del problema, objetivos, ambito
de aplicacién, metodologia, marco {0gico, plan de trabajo y cronograma.

1.1 Antecedentes

La documentacion del Fondo para el Desarrollo de tos Pueblos Indigenas de
América Latina y El Caribe (FI) tuvo un proceso de acumulacién naturat
desde su constitucién en la Il Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado y
de Gobierno celebrada en Madrid el afio 1992 y mas aun desde el
establecimiento de su Secretarfa Técnica en la ciudad de La Paz en el afno
1993 mediante el Convenio de Sede con el Gobierno de la Republica de
Bolivia.

Como es 1dgico, la documentacion que produce y recibe refleja ia estructura
organizativa y las funciones que desarrolla como organismo internacional
destinado a apoyar ios procesos de desarrolio de los pueblos, comunidades
y organizaciones indigenas.

Las particularidades de dicha documentacion proceden de tres aspectos
importantes:

1. E!l Fi es un organismo difusor de informacion y generador de
documentacion relacionada a los logros y avances de los pueblos
indigenas de América Latina y EI Caribe con el objetivo de contribuir y
promover a su proceso de desarrollo.

2. La Secretarfa Técnica, instancia gerencial que desarrolla las tareas
administrativas y operativas necesarias para cumplir la mision del Fi, es el
lugar en el que se re(ine y conserva la documentacion que generan sus
Estados Miembros en materia de asuntos indigenas.

3. El F! es un organismo internacional que canaliza recursos financieros y
técnicos para proyectos que beneficien a los pueblos indigenas, por io
tanto es una institucion que produce, recibe y procesa documentacion
referida a proyectos.

En el afio 1999 se realizo un trabajo documental con el apoyo del Banco
Interamericano de Desarrollo a través del Programa de Cooperacién Tecnica
no Reembolsable ATN/SF/CP/NC-6317-RG con recursos provenientes de la
Cooperacién Canadiense (CANTAP 1) para fortalecer la capacidad técnica
administrativa de la Secretaria Técnica de! Fondo Indigena. Dicho programa
inclufa la organizacion de los archivos existentes y elaboracion de un
mecanismo de clasificacion v la organizacion de la biblioteca.

~ [
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1.2 Justificacion

Para justificar el Trabajo Dirigido recurrimos en primer término a la opinion
autorizada del Gabriel Mariaca, Responsable del Area de Comunicacion del
Fl, quien dice: “La construccién de una memoria institucional esta basada,
entre ofros aspectos, en una gestion documental que facilite el
reconocimiento de las distintas etapas por las que atraviesa una
organizacion. El caso particular del Fondo Indigena ha sido, en estos sus 10
afios de existencia, de criterios disparejos y poco transparentes en cuanto a
la administracién del material documental acumulado, sin existir politicas
definidas para su manejo, archivo, descarte, publicacion y circulacion de
informacion. Una parte imprescindible de la visibilidad institucional esta
orientada a una administracién coherente y eficaz del cimulo documental
que produce el Fondo Indigena comprendiendo a cabalidad todos los
elementos que interactuan entre si.

Por elio, y a partir del Plan de Reestructuracion elaborado durante el afo
2002 y aprobado por el XVili Consejo Directivo, es que se transparenta la
necesidad de construir un sistema de gestion documental que involucre la
nueva realidad en la que vive el Fondo Indigena, su nueva visién y mision y
sus politicas y areas estratégicas. Una de ellas, la de lograr mayor visibilidad
institucional, no estaria dada si es que no se enmarca en una administracion
coherente de la informacion que recibe y produce el organismo. Es asi, que
dentro de las actividades y resultados previstos para la presente gestion
2003, se tiene prevista, bajo la coordinacion del Area de Comunicacion, la

creacién de un Sistema de Administracion Documental (SADF1)".”

El Fondo indigena siendo un organismo internacional publico que promueve,
fomenta y potencia iniciativas de desarrollo de organismos, comunidades y
pueblos indigenas recibe, procesa y genera informacion referida a diversos
topicos de la problematica y de la accién indigena a nivel nacional,
Latinoamericano y El Caribe por lo que necesita implementar un Sistema de
Gestion Documental que le permita sistematizar y obtener informacion
adecuada para la realizacion de sus funciones y actividades tales como
investigaciones, elaboracion de proyectos, estudios y otros relacionados a
una concepcion de desarroilo de los puebios indigenas con identidad.

Esta tarea permitira fortalecer la actividad de difusion y diseminacion de ia
informacién sobre tematicas indigenas constituyéndose en un elemento
importante que brinde mayores posibilidades para que el sector indigena
afirme su identidad y valores culturales de tal manera que se promuevan las
acciones orientadas a cambiar su situacién de marginamiento y
postergacion.

' Mariaca, Gabriel. Extracto del Diagnéstico Docurmental del Fondo Indigena. Pag. |
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Este Trabajo dirigido contribuye de manera practica y concreta a organizar la
documentacidon y bibliografia existente de manera sistematica aplicando
teorfas y técnicas tanto archivisticas como bibliotecologicas, asimismo
estructurar los servicios necesarios para que los usuarios puedan obtener
informacion de manera rapida, adecuada y oportuna.

1.3 Planteamiento del Problema

Antes de plantear el problema general del Trabajo Dirigidc se tiene que
configurar la situacion problematica en la cual se ha desarrollado la
documentacion en el transcurso de los 10 afios de vida del Fl, A continuacion
mencionaremos algunas particularidades de la situacion documental que
reflejan en Gltima instancia las caracteristicas que ha asumido el desarrollo
de ia institucion en este lapso.

Ei F.I. acumulo y recoplld documentacidon como producto de sus actividades
de una manera que no estuvo planificada, esto es evidente ya que no existe
al momento una normativa que reglamente el tratamiento y ef manejo de la
misma.

Habiendo un trabajo de organizacién documental anterior, éste no respondid
a las necesidades ni expectativas institucionales ya que no proporciond
accesibilidad a la informacion.

A nivel institucional el Fl carecia de una clara poiitica de informacién y
comunicacion que no le permitid orientar sus actividades hacia una adecuada
recopilacion, generacion y tratamiento documential lo que influyd también en
una escasa difusion de informacion especializada en asuntos indigenas.

Actualmente el Plan de Reestructuracion del Fl, que tiene como propésito
fortalecerlo como un organismo experto en las politicas y tfareas del
desarrollo indigena dotandolo de nuevos instrumentos, capacidades y
atributos, considera a la informacién como un componente basico para el
disefio de politicas publicas, la definicidn de las estrategias del desarrollo
indigena, la formulacién de programas y proyectos, y en general para
construir un cuerpo  de conocimientos de la situacion de los pueblos
indigenas de América Latina y El Caribe.

A partir del desarrollo de ta situacion problemética de la informacion vy
documentacion podemos definir el problema generat de la siguiente forma:

La organizacién de la documentacién del FI de manera sistematica, asi
como implementacion de politicas para responder a los requerimientos
de informacién y al proceso de toma de decisiones que a nivel
institucional debe asumir para responder al desafio de consolidarse

9
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como un organismo estratégico para el desarrollo de los pueblos
indigenas de la region.

1.4 Objetivos /’

El Trabajo Dirigido estuvo guiado por el siguiente objetivo general:
1.4.1 Objetivo General

Contribuir a consolidar al FI como una institucion experta en e! manejo
informacion especializada para promover y fortalecer el desarrollo de los
pueblos indigenas con identidad

1.4.2 Objetivos Especificos

1) Conseguir que el Fl, en el proceso de toma de decisiones, cuente con
informacion relevante, adecuada y sistematizada que le permitan acercarse
a la consecucion de sus objetivos y misidn institucionales, asi como para su
difusion hacia los actores fundamentales del desarrolio indigena.

2) Contar con documentacion organizada y los instrumentos necesarios que
permitan una adecuada accesibilidad a la informacién por parte de los
usuarios.

3) Contribuir a la preservacién y conservacion de la memoria institucional del
FI mediante el tratamiento adecuado de la documentacion y de dotacion de
condiciones fisicas y medios necesarios que aseguren su integridad vy
conservacion.

4) Establecimiento de un servicio de informacion que responda de manera
eficaz y eficiente a los requerimientos de informacién de los usuarios
internos y externos de la institucion.

1.5 Ambito de Aplicacién

El ambito de aplicacién del Trabajo Dirigido es la Secretaria Técnica del
Fondo para el Desarrolio de los Pueblos Indigenas de América Latina y El
Caribe y abarcé la organizacion de la documentacién y la implementacion del
respectivo  servicio de informacion®. Para efectos de la organizacién
documental se la ha dividido en tres partes:

* El tratamiento de la dgcumentacion electranica ng estuva incluida en el Trabaja Dirigida, este proteso se realizard en una etapa postericr
comg uno de 105 componentes de la gestién documenta de ja institucion.
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1. La documentacién de archivo gue esta constituida por la correspondencia
y aguella relacionada a los tramites y funciones que desarrollan las
diferentes reparticiones de la institucién especialmente la documentacion
generada en el Area de Proyectos.

2. lLos Documentos Oficiales producida por los organos de gobierno del
Fondo Indigena los cuales constituyen su memoria institucional.

3. L.a coleccion bibliografica existente que esta constituida por libros, folletos,
publicaciones periddicas y material audiovisual.

1.6 Aspectos Metodolégicos

En lo gue tiene de investigacidn este Trabajo Dirigido ha utilizado los
metodos deductivo e inductivo. Es deductivo porgue se describen
fundamentos tedricos y metodologicos para aplicarios a las necesidades
concretas y particutares del Trabajo Dirigido. Es inductivo en la medida en
que dela experiencia del trabajo realizado se sacan conclusiones de caracter
general y pueden ser de interés para el desarrollo de la practica profesional.

El tipo de investigacion fue descriptiva — propositiva, ya que se describieron
diversos aspectos de la situacion en la que se encontraba la documentacion
del Fl para, en base a ella, disefiar una propuesta de solucion que se aplico.

Para [a elaboracion del Trabajo Dirigido se procedid a recoger informacion
sobre la situacion documental utilizando las siguientes técnicas: entrevistas,
observacion directa y analisis documental. A continuacion explicaremos ias
particularidades de la ulilizacion de estas técnicas en este trabajo.

Entrevistas

Se abordaron entrevistas con preguntas de introduccion vy facilitacién para el
recojo de informacion. Debido al reducido nimero de funcionarios no fue
necesario la utilizacidn de un cuestionario sino solamente de una guia de
preguntas que permitio orentar la entrevista con amplitud. De esta manera
recogimos las percepciones de los funcionarios sobre sus necesidades de
informacion y las condiciones en las que se desarrolla el manejo de la
documentacion,

Observacion Directa
Mediante la observacion directa se registraron datos acerca del estado fisico

de la documentacion, es decir, sobre el volumen, tipos documentales, estado
de conservacion, infraestructura, estado de organizacion y ordenamiento.
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Andlisis de Fuentes Primarias y Secundarias

A través del andlisis de las fuentes primarias y secundarias se obtuvo
infermacién relativa a la misidn, objetivos, organizacion y funciones de la
institucion. El analisis nos permitié conocer los caracteristicas de la
documentacidn que genera y recibe el Fondo Indigena, la especialidad y
areas tematicas en {as que se desenvuelve.

Asimismo este andlisis nos permitié elaborar el marco tedrico vy légico que
sustentd al Trabajo Dirigido.

Mediante esta metodologia realizamos el levantamiento de informacién para
elaborar un diagnéstico que nos permitid determinar el estado de la
documentacidén y de esta manera determinar que teorias, conceptos,
definiciones e instrumentos técnicos archivisticos y bibliotecologicos
utilizariamos para la implementacion de la propuesta.

1.7 Marco Légico

Para el desarrollo del Trabajo Dirigido se elabord un marco 16gico en el cual
disefiamos de manera concisa y ldgica todos los componentes del trabajo de
manera tal, que nos proporciono los elementos necesarios que orientaron
nuestra actividad. Es decir que se constituyd en una guia que orientd nuestro
trabajo en funcion de los objetivos a aicanzar.

“El marco légico es un conjunto de conceptos interdependientes que
describen de modo operativo y en forma de matriz los aspectos mas
importantes de una intervencién™. Como vemos en el Anexo 1 es una matriz
que presenta de forma sistematica y logica los objetivos, resultados vy
actividades de nuestra intervencion y sus relaciones causales. Ademas entre
actividades y objetivos se indican los factores externos (hipotesis) que
influyeron en ia realizacion satisfactoria de ia intervencion.

Para la elaboracion de este marco {ogico utilizamos el "Manual Gestién del
Ciclo de un Proyecto” elaborado por la Comisidn de las Comunidades
Europeas.

* Comistén de la Comunidades Europeas. Manuat Gestidn del ciclo de un proyecto. Luxemburgo, 1993, Pag 22
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1.8 Plan de Trabajo

El Plan de Trabajo esta enmarcado en las actividades que se sefalaron en el
Marco Logico y esta dividido en 4 Fases, de acuerdo al siguiente esquema:

1.8.1 Primera Fase: Recoleccién de Datos, Diagnostico y Propuesta

Actividad Plazo de ejecucion Recursos

E|F/MA MI{J|J|A|S | FI | Pasante

1. Recolectar datos  para
elaborar el diagndstico ’

2. Elaborar el diagndstico del
estado documental del Fl

3. Estructurar el Marco Tebrico| ..|. 45
del T.D.

4. Elaborar Propuesta para la
implementacion SADFI

5. Elaborar el Marco Logico

6. Elaborar el Plan de Trabajo
y el Cronograma

1.8.2 Segunda Fase: Preparacion de Instrumentos Técnicos para la Organizacion
documental y de la infraestructura y equipo
Actividad Plazo de ejecucion Recursos

E F/M/IA M |JIJ| A|S FI | Pasante

1. Elabarar Tabla Clasificacion

Elaborarla TRD

Elaborar Manual Signatura
Topografica Doc. Oficiales
Dotacion de instrumentos 4 5
técnicos para organizacion )
la Biblioteca Especializada
5. Adecuar ambientes para la 560
Bibliocteca y Archivo

[SNE | o
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1.8.3 Tercera Fase: Organizacién Documental y estructuracion del Sistema

Actividad Plazo de ejecucion Recursos
E|F M|A M| J|J|A!S FI |Pasante
1. Organizacién de la Biblioteca 29
2. Elabcrar e imprimir catalegoes
de Biblioteca
3. Organizaciéndel Archive | | | | |s. ceen | ue 4]

4. Elaboracién de Inventario de
Archivo

5. Elaboracién de Manual de
Procedimiento de Archivo y
Correspondencia

6. Elaboracion de Reglamento

de Biblioteca E

7. Organizacion de los E 73
Documentos Oficiales _E

8. Establecimiento de un ' 130
Servicio de Informacion k "

1.8.4 Cuarta Fase: Elaboracién del Informe Final del Trabajo Dirigido

Actividad Plazo de ejecucion Recursos
E|{F M| A M|J|J|A[S | ¥ | Pasante
1. Elaboracién del Informe del e | = 40
T.D.
2. Presentacion de Borrador | . 15
Informe Final de! T.D. l
SUB TOTAL 837 106
(USS)
TOTAL
[ US$ 942 |
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1.9 Cronograma

El Cronograma general del T.D esta en funcion de las actividades sefialadas
en el Marco Légico y el Plan de Trabajo.

Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep

1.Recoleccién de datos para elaborarel | *

!
1ra. Fase |
i
diagnostico ]

2 Elaborar el diagnéstico del estado| *
documental del F.1.

3.Estructuracion del Marco Tebrico del wk | o*
T.D

4.Elaborar ta Propuesta parza |a *
implementacion del SADF]

5, Elaborar el Marco Légico *%

6. Elaborar el Cronograma *

2da. Fase

1. Elaborar ia Tabla de Clasificacidon *

2. Elaborar 13 Tabla de Retencion i * | *
Documental !

3. Elaborar Manual de Signatura i *
Topografica de los Documentos i
Oficiates ;

4. Dotarse de instrumentos técnicos | *
para [a organizacién de la Bibliotec.a;
Especializada |

5. Adecuacién de ambientes y espacios wH ok kKKK

para ia biblicteca v el Archivo

8. Asislir al Area de Proyectos para wk | ww

incorporar normas documentales

3ra. Fase

1. Organizacion de la Biblicteca wkkk | Hkdx

2. Drganizacién del Archivo ] "y kkFd e

3. Elaboracién del Inventario de Archive |

4, Elaboracion de Manual de |
Procedimiento de Archivo y ! e
Correspondencia ¢

5.Elaboracidn de Reglamento de *

Bibiioteca

6.Elaborar e imprimir catdlogos de *

Biblioteca

7.Organizacién de los Documentos | e
Oficiales !

8.Establecimiento de un Servicio de Fhkk
Informacién

4ta. Fase

1.Eiaboracién del informe del T.D. FRIRHCA
2.Presentacion del informe Final del *
T.0.
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Capitulo Il Marco Teorico

2.1 La Informacioén

La palabra informacién es un término multivoco, es decir que se puede
interpretar en varios sentidos, de acuerdo al contexto. Los autores Kubatova y
Folg sefalaban en 1977 que “El significado de la palabra informacién no es el
mismo para distintos autores, ramas cientificas y teorfas. Vemos la esencia de
estas diferencias en el hecho de que en algunos enfoques (hasta mediados de
nuestro siglo en todos eilos) se aplica el término al campo de ta comunicacion
social (que en o sucesivo denominaremos informacion en el sentido estrecho);
en tanto que en otros también incluye fendmenos biolégicos y aln fisicos (en
fo sucesivo la llamaremos informacion en el sentido amplio).* Los mismos
autores explican que se interpretaria la palabra informacion en el sentido
estrecho noticlas, declaraciones y comunicaciones que intercambian las
personas en el proceso de contacto social, por medio de un idioma de
términos. Cuando nos referimos a la informacién en el sentido amplio lo
hacemos cuando por ejemplo hablamos de informacién genética, de la
comunicacidn por contacto, reaccion quimica o movimiento que se da entre los
Insectos sociales, e incluso utitizamos la palabra informacion para designar a
cualquier impulsc que en su punto de contacto produce ciertos cambios en las
relaciones locales, estructuras funcionales o dimensiones espaciales, por
ejemplo la radiacién solar.

Asimismo nos explican que esta amplitud de interpretaciones del término
“informacion” implica una considerable homonimia de algunas relaciones en la
naturaleza y en la sociedad haciendo abstraccidon de esta palabra con
respecto a su contenido (calidad) de las cosas y fendmenos, y nos limitemos a
s cantidad y forma.

Sin embargo las acepciones que se ulilizan para interpretar la palabra
informacion, las cuales se explican anteriormente, no logran definir el sentido
que tiene la informacidn como objeto de estudio de las ciencias de la
informacion. De ahi que se hace necesario precisar mas su concepto.
Volviendo a citar a Kubatova y Folg vemos que conceptGan y asocian el
término “informacion” a los procesos que reflejan una realidad objetiva en el
estado consciente, atributo gue es exclusivo del hombre y esta ligado al don
de la palabra. Con el término general “informacién® indicamos el contenido
especifico del estado consciente humano o social, expresado a traves de un

* Kubatova, V.; Folg, J. La base tedrica de Ia informacion: sobre el tema de la clencia de la informacion. En: Cinterfor
Documentacion No. 41/42 enero- agosto 1977, Montevideo- Uruguay. Pag. 10-11.
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fenguaje natural o algin otro sistema de simbolos que sirva como medio de
comunicacidn a las personas.’
Siguiendo esta linea se puede sefialar que el conjunto de (datos), rasgos,
cualidades, etc. que son inherentes a un objetc se convierte en informacion
cuando entra en el ambitc de las capacidades cognoscitivas del hombre que
es trasmitida y comunicada por medic del lenguaje y plasmada en un soporte
para su uso social. De aqui se puede interpretar que la informacion es propia
de la practica social que desarrollan los hombres y como tal es un fendémeno
social.

Precisando aun mas el significado de la palabra informacién tenemos que

analizar ta etimologia del término, segin Emilia Curras informacién “...viene de

in-formar, con-formar, dar forma...en nuestra mente al mundo exterior por

impactos, estimulos, recibidos de ese mundo exterior e ir configurdndolo y

comprendiéndolo, en cualquiera de las formas en que se presente™ Por ello la

autora considera que la informacion resulte ser un elemento vital que se
manifiesta de dos maneras diferentes como:

“fenémeno

¢ Que se produce a nuestro alrededor, independientemente de nuestro yo y
que lo captamos consciente o inconscientemente;

e Producido por el entorno de nuestra noosfera’ que nos rodea y que
configura el desarrollo de nuestras actividades cotidianas

Y como Proceso

e Elaborada por nosotros mismos desde unos documentos para su ulterior
utilizacion;

» Como consecuencia de la documentacion, que condiciona de una manera
consciente las actividades del intelecto humano y que repercute en el
desarrollo de la Humanidad, bien en su aspecto cientifico, técnico o
artistico™

Otra definicidon mucho méas breve nos {a da Danilo Sanchez quien nos dice que

informacion “es un conjunto integrado y coherente de datos que nos dan una

nocién, noticia o reflejo de una realidad determinada® que necesita de un
sistema de signos que le permita ser comprensible para que pueda ser
percibida o transmitida.

De todas estas definiciones que se mencionan podemos extraer algunas
caracteristicas inherentes que retne el término informacion en su
interpretacion:

® ldem pag. 11

® Curras, Emilia, La informacion en sus nuevos aspectos: Giencias de la documentacian. Madrid: Paraninfo, 1988. Pag. 31
" Palabra entendida por la autora como la esfera del conocimiento del hombre. idem pag. 92

® Idem pag 31-32

® Sanchez Lihon, Danilo, Teoria y practica de la informacion. Lima: Inslitute del Libro y la Lectura, Consejo Nacional de
Ciencia ¥ Tecnologia, 1888. Pag. 42,
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1. Que es objetiva, en el sentido de que refleja la realidad. Su existencia
objetiva es imprescindible para su percepcion y aplicacion.

2. Necesita de un sistema de signos(idioma hablado y escrito), simbolos,
sefiales o algin medio gue le permita ser percibida o transmitida en el
tiempo y en el espacio.

3. Que para su perdurabilidad necesita de un soporte ¢ documento para ser
registrada.

4. Que es producto de la actividad social de la humanidad y que repercute en
su desarrollo.

5. Conjunto integrado y coherente de datos

Para compiementar es necesario referirse al autor lraset Paez Urdaneta quien
se vale de la "Piramide Informacional” para explicar los niveles que debe tener
un proceso de informacion partiendo de una distincién funcional de o que es
dato, informacién, conocimiento e inteligencia. Para Paez estos niveles se
ordenan jerarquicamente de acuerdo a la preeminencia que tiene la calidad
sobre la cantidad en estos. Define asi los diferentes niveles'®:

Datos.- “informacion como materia” es decir de registros icdnicos, simbolicos
(fonémicos o numericos) o signicos (linguisticos, i6gicos o matematicos) por
medio de los cuales se representan hechas, conceptos o instrucciones.

Informacion.- “informacién como significado”, es decir, de datos o materia
informacional relacionada o estructurada de manera actual o potencialmente
significativa. Lo significante no es ia sustancia en si como lo es su
relacionamiento o estructuracion, i.e., el ordenamiento de los datos en funcidn
de Ia obtencion de un sentido cognocitivamente reievante.

Conocimiento.- “informacidon como comprension’, es decir de estructuras
informacionales que, al internalizarse, se integran a sistemas de
relacionamiento simbdlico de mas alto nivel y permanencia...se trata de
informacidén que puede ser entendida por cualquiera que domine el cédigo
linguistico (espafiol o castellano, en este caso) pero que solo puede ser
comprendida por aquel que cuente con una base memorizada de
conocimiento para eiio.

Inteligencia''.- “informacién como oportunidad”, es decir, de estructuras de
conocimiento que, siendo contextualmente relevantes, permiten la intervencion
ventajosa de la realidad.

£l mismo autor indica que el modelo de agregacion de valor ordena los cuatro
niveles de informacion  en funcidn de cuatro clases de procesos de

Y paer Urdaneta, iraset Gestién de fa inteligencia, aprendizaje tecnolégico y modemizacién del trabajo informacicnat.
Caracas: Inslitute de Estudios del Conocimients de la Universidad Simén Belivar, 1882, P, 101-103

" Paez vincula la palabra inteligencia con 1a capacidad de una socledad para resciver exitosamente los problemas que
confronta mediante el aprovechamiento del conocimiento al que tiene o puede tener acceso.
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elaboracién informacional'>. Esto significa que al nivel de Dato le
corresponden los procesos organizacionales que implican el agrupamiento,
clasificacion, el relacionamiento, el formateo, la sefializacion y el despliegue
de los datos para convertirlos en informacién. Al nivel de Informacion le
corresponden los progcesos de analisis que implican, la discriminacion, la
calificacion, la validacion, la comprension, la comparacion, la interpretacion y
la sintetizacion de la informacion para convertirla en conocimiento. Al nivel de
Conocimiento le corresponden los procesos evaluativos que implican la
presentacion de opciones, ventajas y desventajas del conocimiento que pueda
ser convertido en inteligencia. Al nivel de Inteligencia le corresponden los
procesos decisionales que implican el pareamiento de metas, el
comprometimiento, la negociacion o escogencia de inteligencia que pueda ser
convertida en una accidén correctiva dei problema.

Este proceso de agregacion de valor implica la intervencion de un nivel
informacional para gue su contenido pueda ser aprovechado en un nivel
informacionai superior.

2.1.1 Relacidon entre Informacién y comunicacion

En lo que se refiere a la relacion informacion-comunicacion, mucho se tiende a
considerar que es lo mismo, de ahi gque es necesario precisar que ia
comunicacion establece una interaccion en la transmision de la noticia o del
dato entre un emisor y un receptor a través de un canal o medio en fa que
ambos pueden emitir o percibir la informacion en una interrelacién mutua. El
autor Sanchez Lihon explica la naturaleza de ambos fendmenos y establece
claramente sus diferencias “Los fendmenos de comunicacidn estan
constituidos por los canaies 0 medios a través de los cuales se transmiten
mensajes y los fenémenos de informacién por los contenidos que transportan
aguellos, lo que hace evidente gue la comunicacion necesita de un contenido
y este un canal para difundirse, de lo que resulta que la informacion es una
especie de materia prima de la comunicacién. Por eso, primero es la
informacién, esto es: el sentido, y luego la comunicacion, es decir el medio por
el cual se transmite la informacion”. ' De toda esta concepcién podemos
concluir jo sigulente: Que fa informacion es materia prima para hacer
comunicacion, ya que puede haber informacion que no entre en el proceso de
comunicaciéon, pero que una informacién gue no entre en este proceso no
seria Ut socialmente. Esta caracteristica determina que informacion y
comunicacién dentro del marco de la utiidad social sean una unidad
indisoluble.

2 Paez. Op. Cit. Pag. 105-106

" Sanchez Lihon. Op. Cit. pag. 42-43
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2.1.2 El Documento

Definiremos al documento citando a la autora Emila Curras como “un objeto
fisico con caracter probatorio vy finalidad informativa®#, sin embargo podemos
confundir el sentido de esta definicidn si es que no analizamos su contenido ya
que cualquier objeto fisico podria ser un documento. La misma autora sefiala
que un objeto fisico puede ser documentio en tanto que podamos situarlo en
un contexto histdrico y tenga un valor probatoric en relacion precisamente con
él,

E! problema de tener que concretar cuando un objeto real se convierte en
documento ha llevado a la autora a buscar otra definicién mas concreta dando
importancia a la intervencion del ser humano en su elaboracién y utilizacion
como la; “representacion organizada de estructuras asequibles al intelecto
humano con el fin de que su uso nos acerque al conocimiento del mundo en
que vivimos”

Ambas definiciones son complementarias ya qgue un documento es un objetol/
fisico, de caracter probatorio, con finalidad informativa, de proyeccion historica
y que es utilizado para acercarnos at conocimiento del mundo en que vivimos.

El objeto de {a gestidn documental son los documenios en el entendido de que
el concepto del documento es independiente del medio y del soporte en el que
se genera y de que todo documento comprende un contexto, un contenido y
uha estructura suficientes para proporcionar evidencia de una actividad. "De
aqui deriva una de ias funciones mas importantes de un sistema de gestién
documental, que consiste en mantener testimonio de las actividades e
informaciones de valor para ia empresa, ya sea por su valor juridico ©
probatorio, de reutilizacién, de memoria historica, o para el incremento del
conocimiento colectivo”™

2.2 Sistema

Chiavenato indica que “el aspecto mas importante del concepto sistema es la \/
idea de un conjunto de elemenios interconectados para formar un todo que
presenta propiedades y caracteristicas propias que no se encuentran en
ninguno de los elementos aislados”.'® Asimismo indica que el sistema tiene
dos caracteristicas basicas que son el proposito (u objetivo) vy globalismo ¢
totalidad, conceptos gue explicaremos a continuacion:

M Curras, Emilia, La informacién cn sus nuevos aspectos: Crencias de la documentacién. Madrid: Paraninfo, 1983, Pag. 43
¥ Garcia ~Morales Huidebra, elisa. Gestion Documental en [ntranet . Pag. 4. www.inforrarea.es

'S Chiavenato, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracian. Sta ed. México: Mc Graw Hill, 1999. Pag. 771
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1. Propdsito u objetivo: Todo sistema tiene siempre uno o varios propositos u
objetivos. Las unidades o elementos (u objetos), asi como las relaciones,
definen una distribucion que trata siempre de alcanzar un objetivo.

2. Globalismo o totalidad: Todo sistema tiene naturaleza organica; por esta
razon una accion que produzca cambio en una de las unidades del
sistema, muy probablemente producird cambios en todas las demas
unidades de este. E! efecto total de esos cambios 0 modificaciones se
presentara como un ajuste de todo el sistema, gue siempre reaccionara
globalmente a cualquier estimulo producido en cualquier parte o unidad.

Stanford L. y Optner, A., en la obra antes citada, respecto al objetivo del
sistema indican gue el objetivo del sistema total define la finalidad para la cual
fueron ordenados todos los componentes y relaciones del sistema, mientras
que las restricciones son limitaciones que se introducen en su operacion y
permiten hacer explicitas las condiciones bajo las cuales debe operar.

Los sistemas abiertos se desarrcllan bajo ciertos parametros, estos son:
entrada o insuma (input); procesamiento o transformacion (throughput); salida,
resultado o producto (cutput); retroaccion, retroalimentacion o retroinformacion
(feedback); y finalmente el ambiente (environment)'’.

De manera gréafica un sistema se lo puede representar de la siguiente forma:

Entrada Salida
Ambiente — ———» [GrloSTIEN— > Ambiente

AN e

Retroalimentacion

Fuente: Chiavenato, |. Introduccion a fa teoria Generaf de |2 administracion,

Pasaremos a explicar brevemente en que consisten dichos parametros:

1. Entrada ¢ insumo: Es fuerza de partida del sistema, suministra el material,
la informacion o la energia para la operacion del sistema.

2. Salida: Productc o resultado final. Este deben ser congruente con el
objetivo del sistema.

3. Procesamiento: Es el mecanismo de conversidn de entradas en salidas, es
la totalidad de elementos y relaciones empefados en fa produccion de un
resuitado.

¥ Op. Cit. Pag. 775-776
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4. Retroalimentacion, retroaccion, reatroinformacion o alimentacion de
retorno: Es la funcidn del sistema que busca comparar la salida con un
criterio o estandar previamente establecido. La retroalimentacion trata de
mantener o perfeccionar el desempefio del proceso para que su resultado sea
siempre adecuado al estandar o criterio escogido.

5. Ambiente: Es el medio que rodea externamente al sistema. El sistema y el
ambiente se encuentran interrelacionados y son interdependientes. El sistema
es influenciado por el ambiente a través de las entradas, y lo influencia, a su
vez, a través de las salidas. Sin embargo la misma influencia del sistema
sobre el ambiente regresa al sistema a través de la retroalimentacion. Para
que el sistema sea viable y sobreviva debe adaptarse al ambiente mediante
una constante inferaccion.

2.2.1 La Organizacién como Sistema

La descripcion del sistema abierto puede aplicarse a una organizacion
empresarial. “Una empresa es un sistema creado por el hombre, el cual
mantiene una interaccion dinamica con su ambiente, sean los dlientes, los
proveedores, los competidores, las organizaciones sindicales, los drganos
gubernamentales y muchos otros agentes externos. Influye sobre el ambiente
y recibe influencias de éste. Ademas es un sistema integrado por diversas
partes relacionadas entre si, que trabajan en armonia con el propdsitc de
alcanzar una serie de objetives, tanto de la organizacion como de los
participantes”'®

La organizacion debe considerarse como un sistema abierto que interactiia
constantemente con el ambiente, recibiendo materia prima, energia e
informacion transformandolas y convirtiendolas en productos y servicios que
se envian al ambienie.

Las organizaciones han sido estudiadas como sistemas que viven a su vez
dentro de ofros sistemas. Es asi que Talcott Parsons destaca que lo que
desde el punto de vista de la organizacion es su meta especifica, constituye -
desde el punto de vista del sistema mayor, del cual representa una parte
diferenciada o incluso un sistema- una funcién especializada o diferenciada.
Este mismo autor considera que a la organizacion se la debe estudiar como un
sistema social, desde el siguiente enfoque'®:

s La organizacién debe estudiarse como un sistema caracterizado por todas
las propiedades esenciales a cualquier sistema social.

s La organizacidon debe estudiarse como un subsistema funcionaimente
diferenciadc de un sistema social mayor. Los otros subsistemas del

S Op. Cit. Pag 779

¥ Op. Cit. Pag. 781
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sistema mayor constituyen la sifuacibn ¢ ambiente en que opera la
organizacion.

La organizacion debe analizarse como un tipo especial de sistema social
organizado alrededor de ta primacia de intereses por el logro de
determinado tipo de meta sistémica.

Las caracteristicas de la organizacion deben ser definidas por la naturaleza
de la situacidén en que necesita operar, ia cual estara determinada por las
relaciones que prevalecen entre ella y los otros subsistemas
especializados, componentes def sistema mayor dei que forma parte. Para

determinar fines, este Gltimo sistema sera la sociedad.

Jordan Jimeno complementariamente sefiala que el sistema organizacion
tiene a su vez subsistemas tal como se aprecia en el grafico “la organizacién
como sistema”, los que actlan como sistemas por si mismos y estan
constituidos por subsistemas menores, que a su vez tienen procesos, estos
tienen actividades y sus correspondientes procedimientos que se ejecutan a
través de tareas. Para una mejor comprension de esta jerarquizacion expone

el siguiente diagrama.

Sistema
QOrgani
zacional

Sub
Sistemnas
Menores

Procesos o
Activida

des
}" a
Procedi
mientos

Tareas

La Organizacion como sistema.

Fuente: Jordan Jimeno, Antonio. Andiisis de Reguerimientos. Pag. 70
2.2.2 Toma de Decisiones

La toma de decisiones es un proceso que dentro de la organizacion se da de
manera constante en todos sus niveles ya sea a nivel estratégico, vinculado a
la alta gerencia, a nivel tactico o de manejo administrativo vinculado a mando
medios y por Uitimo a nivel operativo vinculado a actividades operativas de
produccion de bienes y servicios y que manejan rutinas o tareas repetitivas.
En estos tres niveles la informacion juega un papel muy importante ya que de
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su relevancia y pertinencia dependera la decision que se tome para la solucién
de problemas, la realizacion de actividades © tareas en funcién de los
objetivos y metas que persigue la organizacion.

De acuerdo a Antonio Jordan Jimeno®® el proceso de decisiones se ha
esquematizado como una relacion lineal conformada por los siguientes pasos
como vemos en el diagrama y los cuales explicaremos a continuacion:

N N N

IDENTIFICACION OBTENCION SELECCION ELEGIR
DEL DE DE Y
PROBLEMA INFORMACION ALTERNATIVAS DECIDIR

/ / /

Diagrama del proceso de decision

Fuente: Jordan Jimenc, Antonic. Analisis de requerimientos. Pag. 152

Identificacion del problema: El proceso de toma de decisiones ha estado
relacionado tradicionalmente con la solucion de problemas, esta visidn es muy
limitada por lo que ampliaremos su acepcidn al logro de objetivos, a las
actividades, tareas y acciones que realizan las personas, en tal sentido las
decisiones son permanentes y estan en todo momento en la organizacion. El
disparador de una decision es la presencia de algo que requiere una
respuesta o cuando nos percatamos que es posible hacer las cosas de
manera diferente.

Obtencidn de la informacion: En este paso se obtiene la mayor informacion
sobre la situacion identificada, la que sera analizada, clasificada vy
seleccionada en funcion a su utilidad y la percepcidn que sobre la situacion
haya asumido el tomador de decisiones.

En las organizaciones la informacion es estructurada en un sistema de
informacion que puede ser insuficiente, ¢ proviene de la blsqueda de nuevas
fuentes para crear un mayor marco analitico.

Seleccion de alternativas: Una vez obtenida la informacion corresponde
encontrar los caminos alternativos o cursos de accion a seguir, para hacer las
cosas de manera diferente, encontrar soluciones para un problema u opciones
para lograr un objetivo. '

Elegir y decidir. La eleccion y decision tiene sus etapas, estas son;

* Jordan Jimeno, Antonio. Andlisis de Requerimientos: Un enfoque de diagndstico organizacional La Paz, 2001. Pag. 152-153
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Determinar los cbjetivos a través de los cuales evaluar las opciones.
Clasificar ios objetivos por su importancia.

Evaluar las alternativas con base en los objetivos.

Seleccionar la mejor opcién como una decisién provisional.

Valorar las consecuencias negativas de la decision provisional o tentativa.

AL

2.2.3 Sistema de Gestion Documental

Definir o que entendemos por gestion documental fue un aspecto central en ia
realizacion del Trabajo Dirigido ya que es la base scobre la que estructuramos
el SADF! en el Fondo indigena.

“Un sistema de gestion documental, es una parte del sistema de informacion
de la empresa desarrcllade con el proposito de almacenar y recuperar
documentos, que debe estar diseflade para coordinar y controlar todas
aquellas funciones y actividades especificas que afectan a la creacion,
recepcion, almacenamiento, acceso y preservacion de los documentos,
salvaguardando sus caracteristicas estructurales, y contextuales, vy

garantizando su autenticidad y veracidad™®',

Entendemos de esta definicion que la gestion documental sienta las bases
tanto organizativos como funcionales para que una institucidn cuente con un
conjunto de documentos organizados ccherentemente para responder a sus
necesidades de informacion tanto a corto, mediano y large plazo. Es en ese
sentido que la estructura de un sistema de gestidon documental tiene que
responder a los objetivos y politicas de una organizacién en materia de
informacian.

Elisa Garcia Morales indica que un sistema de gestién documental tiene una
triple vertiente:

a) “Un disefio y estructura logica conceptual que debe dotar de un
armazon légico y racional a la documentacion de la empresa. Esta
estructura debe ser convenientemente planificada, y flexible a ios
cambio organizativos.

b) Una base procedimental que debe establecer las responsabilidades y
actividades por parte de todos los implicados en la produccidn, uso y
administracion de los documentos

¢) Unas herramientas tecnoldgicas que deben ser aprovechadas para

obtener el mejor rendimiento de {a informacion documental”®,
r'\

Y Definicidn de International Council of Archives, CLA 1997, citada por Garcia Morales Huidobro, Elisa. Gestion documental en

Intranet. Pag. 1. En Inforarea. Htto:Ywww inforarea.es

2 Gareia Morales Huidobro, Elisa. Gestion documental en intranet. Pag. 4-3. Inforarca Hito/www inforarca.es
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El sistema de gestidn documental es un componente involucrado tacitamente
o explicitamente de la gestion de informacidn en una organizacion. Las
definiciones que a continuacion citamos confirman a su manera esta situacion.

L.a gestidon de la informacién es un concepto gue se la puede definir como “ El
conjunto de actividades realizadas con el fin de confrolar, almacenar v,
posteriormente recuperar adecuadamente la informacién producida, recibida o
retenida por cualquier organizacion en el desarrollo de sus actividades. En el
centro de la gestion de la informacidn se encuentra la gestion de la
documentacion (la informacién que queda plasmada en documentos)™®.

Segtn Gloria Ponjuan®, tomando como base una definicion de gestion de
informacion de Woodman como: “todo 1o relacionado con la obtencidn de la
informacion adecuada, en la forma correcta, para la persona indicada, al costo
adecuado, en el tiempo oportuno, en el iugar apropiado, para tomar la accidn
correcta”; indica que esta definicidn abarca |os siguientes objetivos:

o Maximizar el valor y los beneficios derivados del uso de la infermacion.

» Minimizar el costo de la adquisicion, procesamiento y uso de la informacion

e Determinar responsabilidades para el uso efectivo, eficiente y econdmico
de la informacion.

¢ Asegurar un suministro continuo de la informacion

De esta Uultima definicibn deducimos que la organizacidn sélo tiene
informacion adecuada, correcta y oportuna cuando se preocupa por
estructurar un sistema mediante el cual pueda planificar, organizar, dirigir y
controlar la actividad documental de acuerdo a sus necesidades y estructura
organizativa,

Es pertinente aclarar que esta concepcién de Sistema de Gestidon Documental
es la gufa del Trabajo Dirigido pero que en su desarrolio tendra el nombre de
Sistema de Administracion Documental porque este es el nombre que le
asigné la institucion. Es corriente gue las organizaciones o empresas asignen
nombres particulares a las areas de manejo de la informacién vy
documentacion, empero, lo importante es que se asuma el contenido teorico
de referencia que tiene sustento en nuestra disciplina.

* Bustelo Ruesta, Carlota, Amwrilla Iglesias, Raguel. Gestidn del conocimiento y gestion de la informacion. En Boletin del Institzto
Andaluz de Patrmonio Histdaco, ado VIIL n. 34 (marze 20001). Pag. 229,

* Ponjuin Dante, Gloria, Gestion de la informacion en las organizaciones. Principios, conceptos y aplicaciones. Santiago de Chile:
CECAPL Universidad de Chile, 1998, Pag. 135.
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_
2.3 La Biblioteca y el Archivo como Unidades de Informacion Vv

En el Trabajo Dirigido utiizamos l0s conceptos de dos unidades de
informacion especificas como lo son el Archivo y la Biblioteca, los cuales
explicamos.

2.3.1 Archivo

Ei Diccionario de terminologia archivistica define al archivo como “Conjunto
organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus

funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas™.

Otra definicion mucho mas completa del archivo nos la da Antonieta Heredia
quien dice que el archivo es “uno o mas conjuntos de documentos, sea cual
sea su fecha, su forma o soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucién plblica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacién para la persona o institucion que la produce para los ciudadanos o
para servir de fuentes de historia?®.

De esta definicion obtenemos las principales caracteristicas que retine un
archivo y estas son:

1. Esta compuesto por documentos cualquiera sea su forma o soporte
material sin importar su fecha.

2. Un archivo puede ser producto de la actividad de una persona, una familia
o una institucion sea pubtica o privada.

3. Son el resultado de la acumulacidon de un proceso natural que no esta
sujeto a la voluntad ni capricho del hombre.

4, E! archivo conserva los documentos de forma organizada, respetando el
orden segun el cual fueron creados para su posterior recuperacion vy
utilizacion.

5. Estos documentos son producidos para obtener informacion de la actividad
de una persona o de la gestidn administrativa de una institucion y que
pueden llegar a ser fuente de informacién para la investigacion y para la
difusion cultural.

A partir de las caracteristicas que tiene un archivo también es necesario
conocer que tipo de documentos reline, procesa y conserva.

¥ Subdireccion General de los Archivos Estatales. Diccionarios de terminologa archivistica. 2° ed. Madrid, 1993, Pag. 20

*® Definicién extraida del Manual de archivistica de Ramén Cruz Mundet. Pag, 93

27




Sistema de Administracion Documental del Fondo indigena

El archivo esta constituido por un “Conjunto de documentos, en cualquier
formato y soporte, preducidos o recibidos por una organizacién come parte de
sus operaciones diarias y que son conservados temporal o permanentemente,
con fines de uso en asuntos administrativos, legales o financieros, como
gvidencia de las funcicnes de dicha organizacion, o como fuente de

investigacion o referencia™®’.

Para Cruz Mundet® los documentos de archive poseen ciertos elementos
diferenciadores:

s FEl caracter seriado: los documentos se producen uno a uno y con el paso
del tiempo constituyen series. {correspondencia, actas).

e La génesis: se produce dentro de un procesc natural de actividad, surgen
como producto y reflejo de las tareas de su productor, no son alge ajenc a
él.

e La exclusividad: la informacién que contiene rara vez se encuentra en otro
documento con idéntica extension e intensidad, es exciusiva,

« La interrelacién: Come principic general ias piezas aisladas {(documentos
sueltes) no tienen sentido o tienen my poco, su razon de ser viene dada
por su pertinencia a un conjunto — |2 unidad archivistica o expediente- y por
las relaciones establecidas entre si.

2.3.2 _Bibh'oteca /

La palabra biblioteca deriva de dos palabras griegas que significan: biblion-
libro. y_teke- caja o lugar. Fernando Arieaga interpretando estos términcs
indica que es “un lugar ¢ caja donde se guardan libros ¢ materiales parecidos,
que a través del tiempo ampliara su ambito a diferentes materiales que
superan la denominacién original hasta lograr lo que hoy se conocen como

unidades de informacion™®.

Otra definicién mas compieta es la siguiente:

“La biblioteca es una coleccién organizada de libros y publicaciones seriadas ¢
de cualesquiera otros documentos que pueden ser graficos o audiovisuales.
Sus servicios facilitan a los usuarios el uso de estos documentos con fines
informativos, de investigacién, de actualizaciéon, de educacién o recreativos™

¥ Porjuan Dante, Gloria. Gestidn de informacion en las organizaciones: prinicpios, conceptos y aplicacicens. Santlago de Chile:
CECAFI Universidad de Chile, 1998, Fag. 139

* Cruz Mundet, José Ramon. Manual de Archivistica. Madrid: Fundacion Germidn Sanchez Ruipéraz; 1994, Pag. 99-100
* Areaga Fernandez, Femando. Manuald @ procesos técnicos para biliotecas. La Paz: Agraetra, 2000. Pag. 9

" Diplomado en gestion de informacién y documentacian en las organizacioens. Materiat bibliogrifico de apoyo. Pag. 10
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En lo que se refiere a una biblioteca especializada el mismo documento nos
indica lo siguiente:

“Las bibliotecas especializas dependen de asociaciones, instituciones no
universitarias, empresa, etc. Cuentan con una coleccion dedicada a una rama
especifica del saber. Algunos prestan servicios a todos los especialistas de su
perfil, otras solo al personal del organismo al cual pertenecen’.

Las bibliotecas especializadas tienen las siguientes particularidades:

» Pertenecen a una entidad puede ser una empresa y organismo publico,
privado o internacional

+ El ambito de accidn esta comprendida dentro de los limites en las que
trabaja la organizacién.

» Trabajan con informacién referida a un area tematica especializada © un
conjunte de temas afines.

+« Sus usuarios son preferentemente los profesionales, investigadores,
especialistas que tienen que cumplir con los objetivos institucionales y
después la comunidad.

Los materiales que componen la coleccién bibliografica tienen relacion directa
mas con las formas fisicas de presentacién que por el contenido es decir la
informacion.

La coleccién esta formada por tres grandes grupos®:

1. Libros y folletos: Diccionarios, enciclopedias, manuales, compendios,
textos, guias, directorios, bibliograffas, indices, catalogos y otras obras

2. Publicaciones periddicas, Revistas, boletines, peritdicos, diarios,
suplementos, semanarios, gacetas, hojas sueltas, pasquines, anuarios y
otros.

3. Material audiovisual: Diapositivas, transparencias, mapas, laminas,
microformatos, peliculas, cintas grabadas, videos, maquetas, juegos
didacticos, discos y otros no convencionales.

2.3.3 Diferencias entre la Biblioteca y el Archivo

En realidad la diferencia no radica en ¢l tipo de documentos que ambos
procesan, ya que en un archivo podemos encontrar documentos textuales,
iconograficos, sonoros, audiovisuales y incluso electrénicos al igual que una
biblioteca, la diferencia reside en lo que se entiende por coleccién y fondo de
archivo.

 Artcaga ~ Femandez, Fernando. Manuat de procesos técnicos para bibliotecas. La Paz: Agaetra, 2000. Pag. 27
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El fondo de archivo es un conjunto de documentos producidos por {a actividad
de una persona o institucion, cuya reunidn es fruto de un proceso natural en el
que el productor genera y conserva esos fondos.

La coleccion es el resultado de reunir de manera voluntaria e intencional
documentos creados como fruto del saber y destinados a su difusion.

Si bien la funcion de ambas unidades de informacion es poner la informacion
contenida de los documentos al servicio de los usuarios, en el caso de los
archivos éstos tienen un valor probatorio juridico-administrativo en un periodo
determinado de su vida, durante el cual no son libremente accesibles.

Por la naturaleza de la documentacidon que relinen ambas unidades de
informacion dan diferentes formas de tratamiento técnico que se aplicara
sobre ellos. Es asi por ejemplo que en el archivo se clasificara la
documentacidon en base a un criterio organico-funcional respetando |a
estructura jerarquica de la organizacion a la que pertenece y respetando los
principios de procedencia y orden original; en cambio en una biblioteca la
clasificacion obedece a un criterio tematico de acuerdo a un sistema de
clasificacidn bibliografica predeterminada.

2.4 Pueblos indigenas

El termino pueblo constituye una abstraccion que engloba a una poblacion
que habita en un determinado pais o territorio. Una idea mas precisa de lo que
es el termino pueblo no puede darse al margen de otros conceptos como [o
son el Estado y nacién con las cuales tiene mucha relacidn, aclarar este
asunto nos ayudard a comprender la relacion del concepto pueblo con el de
pueblos indigenas y cual es la concepcion del Fl respecto a este tema.

Estado.

“E! Estado —dice Engels — no es de ningtn modo un poder impuesto desde
afuera a la sociedad; tampoco es “{a realidad de la idea moral”, ni “la imagen y
{a realidad de la razén” como afirma Hegel. Es méas bien un producto de la
sociedad cuando llega a un grado de desarrolio determinado; es la confesion
de que esta sociedad se ha enredado en una irremediable contradiccion
consigo misma y esta dividida por antagonismos inconciliables. Pero a fin de
que estos antagonismos, estas clases con intereses econdmicos en pugna no
se devoren entre si mismas y no consuman a la sociedad en una lucha esteril,
se hace necesario un poder situado aparentemente por encima de la sociedad
y llamado a amortiguar el choque, a mantenerlo en los limites del “orden”™. Y
ese poder, nacido de la sociedad, pero que se pone por encima de ella y se
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divorcia de ella mas y mas, es el Estado™?. Luego Lenin resume el concepto
de la siguiente manera: “El estado es el organo de dominacion de una clase
determinada, la cual no puede conciliarse con su antipeda {con la clase
opuesta a ella)”

Nacion

El Diccionario Enciclopédico Larousse define a la nacion como “comunidad de
individuos, asentada en un territorio determinado, con una etnia, lengua,
historia y tradiciones comunes y dotada de una conciencia de construir un

cuerpo étnico-politico diferenciado™®,

De las definiciones anteriores podemos concluir que dentro de un Estado
pueden coexistir varias naciones, como es el caso de Bolivia en el que existen
varias naciones como la Quechua, Aymara, Guarani, etc, 6 que una nacidn
puede formar parte de varios Estados como por ejemplo la Aymara que habita
en Argentina, Bolivia, Perd y Chile. El Estado es la organizacion politica de
una nacion o de varias naciones, por eso actuaimente se utiliza los conceptos
de multinacional y pluricultural para denotar que un Estado puede incluir a
varias naciones y culturas. En cambio el término pueblo es una categoria mas
amplia y abstracta, carece de una definicion con alcances juridicos por lo que
puede aplicarse a un conjunto de habitantes que comparten identidades
étnicas, sociales y espirituales.

Por otra parte estamos obligados a delimitar el concepto en refacion con la
naturaleza de los grupos indigenas. Al respecto existe una polémica juridica,
antropolégica, socioldgica, econdémica y politica por la acepcion o
denominacion de “pueblos indigenas” que reivindican las organizaciones que
defienden a estos grupos sociales en toda America Latina y El Caribe.

La Organizacion internacional de Trabajo (OIT) en su Convenio No. 169 sobre
“Pueblos Indigenas y Tribales en Paises Independientes” adopta un criterio
para determinar que se entiende por pueblos indigenas en ef entendido de que
son considerados asi “por el hecho de descender de poblaciones que
habitaban en el pais o en una region geografica a la que pertenece el pais en
la época de la conquista o a colonizacion o el establecimiento de las actuales
fronteras estatales y que, cualquiera que sea su situacion juridica, conservan
todas sus propias instituciones sociales, econémicas, o parte de eltas™*. El

T F, Engels. Citado por V. L. Leninen “El Estade y Ia Revalucién®, Editorial Progresoe, Mosca, 1977, p. 4
¥ 1dem pag. 6
* Largusse. Diccionaria Enciclopédico. 4° ed. Bogota, 1998, Pag, 700

¥ OIT. Convenio 169. Articulo 1




Sistema de Administracién Documental del Fondo Indigena

término de pueblos indigenas en dicho Convenio se relaciona con ia identidad
social y cultural de [os interesados.

En la polémica juridica, el convenio 169 de la OIT contempla la caracterizacion
de “Pueblos Indigenas” con la siguiente aclaracion respecto al derecho
internacional. “L.a utilizacion del término “pueblos” en este convenio no debera
interpretarse en el sentido de que tenga implicacion aiguna en lo que atafie a
los derechos que pueda conferirse a dicho termino en el derecho
internacional™®

La discusion se centra, en el hecho de que el término “puebio” en el derecho
internacional supone soberania y libre determinacion. E! Pacto Internacionai
de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales y el Pacto Internacional de
Derechos Civiles y Politicos (1966) establecen en su articulo primero io
siguiente; “Todos 10s pueblos tienen el derecho de libre determinacion. En
virtud de este derecho establecen iibremente su condicidn politica y proveen
asimismo a su desarrollo econdmico, social y cultural”. Como se puede
apreciar estos pactos no sefiailan ningun género de restriccion a 10s pueblos
de este derecho.

Héctor-Diaz Polanco y Consuelo Sanchez nos dicen al respecto: “El concepto
de autonomia esta estrecha e indisolubiemente vinculado a la nocién de

. puebios vy al derecho de libre autodeterminacidon. Ello explica que 1a discusion
se centre en quien y en que, esto es, en si los indigenas constituyen pueblos ¢
ne, y si tienen o no, derecho a !a autodeterminaciéon. Ambos terminos son
inseparables, puesto que son los pueblos los sujetos del derecho en
cuestion™’ Asi mismo indica que de mantenerse y afirmarse ia mencicnada
formulacion en el derecho internacional, estariamos ante el caso de que un
tipo de puebios no tendria ia capacidad de autodeterminarse a plenitud.

Enriqgue J Aramburu, desde otro enfoque, hace una aproximacidn a una
definicion de “pueblo” en el derecho intemacional (2003), desarrollando el
analisis de la polémica sobre el Convenio 169 de fa OIT, concluye que para
salvar interpretaciones que contradigan ei espiritu de ia interpretacién del
derecho internacional, deberia tomarse fa siguiente definicion: “Puebio es todo
grupc humano cohesionado por una o mas caracteristicas comunes a sus-
individuos con capacidad no actualizada de darse una organizacion politica
(..) La capacidad no actuaiizada seria la diferencia especifica que Io
distinguiria de la poblacidn de un Estado, en el cual esa potencia ya se ha

¥ OIT. Convenio 169, Inciso 3 del Articulo I

¥ Diaz-Potanco, Héctor; Sanchez, Consuelo. Autodeterniinacion v autonomia: logros e incertidurnbre. En México Experiencias de
autonornia indigena. Documentg IWGLA No. 28, 1999, Pag. 87
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hecho acto y por lo tanto se ha consolidado como uno de los elementos
constitutivos def Fstado™®

Sin embargo los pueblos indigenas insisten y reivindican el derecho de
avtodeterminarse pese a los esfuerzos que se hacen para potabilizar
conceptos tendientes a resoclver la polémica respecto al concepto de pueblo,
los pueblos indigenas tienen en esencia esa aspiracidn ya sea latente o
manifiesta, la experiencia del pueblo Kuna de Panamé en su lucha por ia
autodeterminacion es un paradigma al respecto.

Etnia, pueblo y clase

La discusion sociologica y antropologica, sobre la categoria pueblo, esta dada
en relacion, a que este término constituye una categoria abstracta, {o mismo
que de etnia. La palabra etnia se utiliza para denominar a los grupos indigenas
de raiz autdctona. Héctor Diaz-Polanco indica que “la etnia 0 &l grupo étnico
se caracteriza por ser un complejo que ha desarrollado una solidaridad o
identidad social (...) esta identidad étnica le permite al grupo no solo definirse
como tal, sino ademas establecer la “diferencia” o el contraste respecto a otros

grupos™?®

Como vemos el concepto de étnia tampoco permite distinguir las relaciones
sociales a su interior “De acuerdo al plano de identidades, la etnia se
encuentra fuera de la dimension de las relaciones personales concretas. Es
por tanto una categoria de descripcion abstracta, que requiere de la voluntad

de una participacion para poder expresarse como forma de agrupacion™.

L.os grupos indigenas a menudo forman parte de una ciase denominada
campesina, no todos los indigenas son campesinos pero esta es su condicion
por o menos en América Latina. “Se estima que més del 90% de ios indigenas
son agricultores sedentarios de subsistencia (...) Estos puebios que suelen
agruparse con agricultores no indigenas bajo el nombre de campesinos,
cultivan pequefias parcelas (minifundios) y complementan sus escasos
recursos con los ingresos que ganan como trabajadores asalariados de
temporada, en actividades mineras, de crfa de ganado y de produccion de
artesanias.”’

¥ Aramburn, Enrique ] Aproximacién a  una  definieién  de “puchlo” en el derecho intemaciomal.  Pag. 7
{www geocities.com/enriqueararmboru/DIA/Ma L 7 hemi)

* Diaz-Polanco, Héetor. “Etnia, clase y cuestion nacional”. En Etnia y naeidn en Ameriea Latina. México: Congjo Naeional de la Cultura
y las Artes, 1993, Pag. 63

* del Val, José “Identidad: etnia y nacion™ En Etnia y nacion en Amériea Latina. Meéxico: Consejo Nacional de la Cultura y las Artes,
1993 Pag. 1901

H Deruyitere, Annc. Pucblos indigenas y desarrollo sostenible: E1 papel det Banco Interamericano de Desarrollo. Washington: BID, 1997,
Pag. 3
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Dentro de este contexto tan polémico el Fondo para el Desarrolio de los
Pueblos Indigenas de Ameérica Latina y El Caribe se orienta en su actividad
por la definicion de! Convenio 169 de la OIT, considerando que la conciencia
de su identidad indigena debe considerarse un criterio fundamental para
determinar los grupos a los cuales va dirigida su accion.

2.4.1 Problematica indigena

La OIT estimaba en 1995 que alrededor de 5.000 diferentes pueblos indigenas
y tribales vivian en acerca de 70 paises los cuales en mayor nimero se
encuentran en Asia y se concentra en zonas rurales. Segun el Banco
Interamericanc de Desarrolio (BiD) en 1997 en América Latina y El Caribe
existian 400 grupos étnicos diferentes en la region, cada uno de los cuales
habla distinta fengua, tiene distinta organizacion social y vision del mundo,
distintos principios econdmicos y modos de produccién adaptados a los
ecosistemas que habitan. Sin embargo tienen un rasgo comun, son
poblaciones que viven en condiciones de extrema pobreza, que estan
marginadas de la educacion, salud, informacion, etc.

Los pueblos indigenas constituyen entre el 30% y mas del 50% de ia
poblacién total de Guatemala, Perd y Ecuador. “Los indigenas de Ameérica
Latina y El Caribe son aproximadamente sesenta millones, cantidad que
representa cerca del 15% de su poblacién total™? Segun los datos del Anélisis
Demografico de Poblaciones Nativas del INE, publicado en 1997, en Bolivia
representan el 62% del total de |la poblacidn.

Tierra

En io econdmico el problema fundamental de estos grupos sociales, es sobre
la propiedad vy la utilidad de la tierra. Ya que los estados de los diferentes
paises “reconocen” de manera casi siempre limitada este derecho. Algunos
paises como Bolivia y México han introducido en sus legislaciones recientes
influenciados por las corrientes neoliberales la mercantilizacion de ia tierra,
hecho que segln experios sobre el tema conlleva dificultades y amenazas al
porvenir de este patrimonio de los denominados pueblos indigenas “Entrar en
el mercado y al mundo del derecho civil y mercantil significa que los titulares
de la tierra pueden rentar, vender o asociarse entre otras facultades (...). En
este contexto se suprime ldgicamente el caracter inembargable, inalienable e
imprescriptible de las tierras™*® Aunque algunos articulos de estas
legislaciones planteen la proteccion de las propiedades comunales, resulta

* Fondo Para <l Desarrolio de los Pueblos Indigenas de América Latina y el Caribe. Sistema de Informacidn de los Pueblos Indigenas.
Dlocumento presentado a la Primera Reunidn de Instituciones Asociadas. Quite 9 de agosto de 2003, Pag. 3

i Opinign de Magdalena Gomez. En: Programa: Derechos humanos, derechos colturales v desarrollo demoerdtieo. MUNI-KAT;
UNESCO; DANIDA; PDH. Guatemala, s5.f. {Derecho Indigena. Dereeho Indigena No. 11). Pig. 43-44
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que Jas leyes objetivas del mercado acaban imponiéndose, al conjunto de las
tierras, como va lo demuestran las experiencias en estos paises. En una
reciente reunién con los pueblos Yaquis a proposito de la consuita a (a ley
reglamentaria expresaron “esta muy bien gue rentemos si queremos, que
prestemos la tierra si queremos, que Nos asociemas, pero por favor quitennos
esa libertad de vender, quitenia por que tenemos mucha necesidad de dinero
y si vendemos nos vamos a destruir, se va destruir la comunidad, sin tierra no
hay comunidad™*

Pabreza

Estudios del Banco Mundial y del Banco Interamericano de Desarroiio
demuestran que existe una correlacién entre la pobreza y los pueblos
Indigenas. “un calcuio aproximado indica que ia cuarta parte de ios habitantes
de America Latina que viven en pobreza extrema son indigenas. Sin embargo,
esta proporcion es mucho mayor en paises gue tienen pobiaciones autéctonas
relativamente grandes como Bolivia, Guatemala, Peru y Ecuador.

Salud

La gran mayoria de los puebios indigenas viven al margen de
establecimientos de salud y de servicios de asistencia plblica. Esto ademas
de la escasez de recursos, sus creencias y tradiciones, repercuten en el aito
porcentaje de mortalidad mayor que en zonas urbanas, especiaimenie de
nifos y madres en estado de embarazo.

2.4.2 Demandas y derechos de los pueblos indigenas

Las demandas de ios pueblos indigenas giran airededor del reconocimiento de
sus derechos .

E! proceso de democratizacién en muchos paises de la region contribuyd
significativamene al reconocimiento juridico y constitucional de los derechos
indigenas. Seglan Anne Deryttere “los derechos mas importantes se refieren a
la tierra y a los recursos naturales, el idioma, el origen étnico, el patrimonio
cultural la autonomia y la participacion®. Explicamos a continuacién estos
derechos:

» El derecho a la tierra y los recursos naturales no se refiere a la tierra solo
como medio de produccion y sustento econdomico sino fundamentalmente al
territorio como espacio sociocultural necesario para la supervivencia fisica y
cultural del grupo dentro del cual los indigenas puedan organizar su vida
conforme a sus fradiciones y valores.

* Magdalena Gémes. Op cit. Pag. 45

* Deruyttere, Anne. Op. Cit. Pag. 9-10
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La tierra para los indigenas es fuente de vida vy es parte esencial de su
identidad, por ello la propiedad de la tierra comunal perienece al grupo, en
ese sentido no puede considerarse como un objeto de apropiacion privada
ni enajenada por terceros.

Los indigenas protegen los recursos naturales gue poseen ante el despojo vy
los danos sufridos por la explotacién irracional de sus recursos por parte de
la empresa privada, ante esta situacion ios indigenas reclaman el derecho
al uso, administracion, conservacion y aprovechamiento sostenible de ios
recursos naturales de sus tierras.

El Derecho al idioma, la identidad étnica y el patrimonio culturai reconoce el
caracter muiticultural de la nacion-Estado, el derecho de usar su iengua
madre y ei acceso a una educacion bilingle e intercultural,

A\vd

El derecho de autonomia de gestion se refiere a tener sus propias
organizaciones, estructura jerarguica y proceso decisorio respecto del
desarrollo econoémico y social y al reconocimiento del derecho
consuetudinario.

Las reformas constitucionales de los paises de América Latina y El Caribe
se orientan progresivamente a [a coexistencia de dos sistemas juridicos: el
positivo, creado de arriba hacia abajo por el estado y el otro, el indigena,
elaborado de abajo hacia arriba por los propios Puebios indigenas, sobre la
base de los valores con los cuales se identifican®®

¥

E! derecho de participar significa que los puebios indigenas tengan acceso
a la informacion clave que les permita participar en los procesos politico y
de desarrollo econdémico de una manera significativa.

Actualmente los pueblos indigenas estan orientados a participar cada vez
con mayor contundencia a nivel nacional e internacional planteando sus
demandas para gque los Estados reconozcan sus derechos a través de
movilizaciones vy la concertacién sobre politicas relativas a temas referidas a
su desarrollo.

A Y4

2.4.3 Informacion y Pueblos Indigenas

Los pueblos indigenas fueron objeto de estudio desde tiempos de la colonia
en la que los cronistas se ocuparon de describir aspectos de su vida
econdmica, social, politica, cultural y del contexto natural en el que habitaban.
Desde esa epoca siguen siendo objeto de estudio e investigacion desde
diferentes enfogues y disciplinas de la ciencia, como por ejemplo la
antropologia, la etnologia, fa sociologia, Ia histona el derecho, etc. Estos
trabajos se constituyen en fuentes de informacion que nos ayudan a

‘¢ Bronstein, Arturo, Hacia el reconocimicnto de la identidad v de los derecbos de los pueblos indigenas en América Latina: sintesis de
una evolucién y termas para reflexion. Pag. 9
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comprender la compleja estructura de sus relaciones y manifestaciones
culturales.

Actuaimente estos pueblos tiene pocos registros de infermacion elaberados
por ellos mismos debido a que no tienen en su mayoria cddiges escritos
propios de su lenguaje y porque la discriminacién y opresion alcanza también
a los idiomas nativos. Son excepcionales los esfuerzos por plasmar en un
soporte imperecedero la transmision oral de su tradicién y cuitura.

La informacién respectc a la situacidn socicecondmica, politica y cultural
elaborada por instituciones estatales y de cooperacion es escasa, dispersa,
poco sistematizada y se elabora en funcidén de requerimientos puntuales para
proyectos y actividades dirigidas a este sector.

"Aunque se han dado pasos importantes en todos los paises en la necesidad
de visibilizar estructuras y proceso sociales que afecten diferencialmente a la
poblacion (...} en el caso de las poblaciones indigenas el establecimiento de
su situacion y condicion continda en un contexto de invisibilidad” “Dicho de
manera descriptiva, a la invisibilidad que es el resultado de un sistema de

exclusion-negacion le sigue, como corolario, el silencio estadistico™’.

En ese sentido el Fl se ha planteado estructurar, como un objetivo importante
de su actividad, un Sistema de Informacidn sobre Pueblos Indigenas (SIPI)
que contribuya a identificar las caracteristicas de la situaciébn econdmica,
social, salud, educacion, empleo, servicios basices, ingresos, etc. de [os
pueblos indigenas, que orienten a los Estados a formular y establecer politicas
publicas vy estrategias dirigidas hacia el desarrollo de este sector.

Al mismo tiempo ia documentacion gue produce el Fl, en el desarrolio de sus
actividades, es en si misma una fuente de informacion muy importante ya que
refleja una experiencia Unica en el dmbito internacional, esta relacionada al
desarrollo de los pueblos de América Latina y El Caribe en la que uno de sus
actores es el propio Fi. A ello se debe la importancia de conservarla,
preservaria, sistematizarla y difundiria.

Brecha Digital

Respecto al acceso que tienen los pueblos indigenas a la informacion
podemos decir que es un elemento dei cual la mayoria estan marginados
debido a barreras culturales, lingQisticas y geograficas. No existe un estudio
completo sobre la accesibilidad del sector indigena a la informacion, sin
embargo en documentos de entidades de cooperacién y estatales se pueden
constatar que existen pogquisimos programas, planes y politicas orientadas a
aminorar esta brecha. Esta brecha en relacién a las fecnologias de

* Molina Barrios, Ramiro. Bases para un programa de construccion de indicadores sociales para los pueblos indigenas de la region. La
Paz, 1999. Pag. 3
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informacion y comunicacion (TIC} es denominada por especialistas de la
Naciones Unidas y la CEPAL como brecha digital.

“Las TIC se definen como sistemas tecnoldgicos mediante los que se recibe,
manipula y procesa informacion, y que facilitan la comunicacion entre dos o
mas interlocutores (...) La utilizacion de TIC conlleva necesariamente el
proceso de digitalizacion, mediante el cual se codifican en digitos binarios los
fiujos de informacion , las comunicaciones y los mecanismos de coordinacion,
ya se en forma de textos, sonidos, voz, imagenes y otros medios™®

Segln la CEPAL, la brecha digital tiene dos dimensiones: La primera es la
brecha internacicnal que se caracteriza por la difusion lenta del proceso
tecnoldgico desde los paises de origen hacia el resto del mundo, asi como la
capacidad de actualizacion y la importancia de no quedar demasiado
rezagados. La segunda es la brecha doméstica, en ésta el debate se centra en
la inclusion universal, el crecimiento con equidad y la aparicién de una nueva
forma de exclusion. Esta segunda dimension es de mayor importancia en
América Latina y El Caribe, una region con severas desigualdades sociales y
gconomicas. “La brecha digital es, en esencia, un subproducto de las brechas
socioecondmicas preexistentes (...} si se mide la tasa de penetracion de
internet en relacion con el ingreso por habitante en una muestra significativa
por paises, resuita evidente que iosgpaises latinoamericanos estan situados en
el tercio inferior de ambas escalas™

Segun Isabel Hernandez y Silvia Calcagno esta brecha digital serfa el nuevo
nombre de la exclusion de amplios sectores de [a poblacion de América Latina
respecto a las TIC, entre los cuales los pueblos indigenas conforman uno de
los sectores mas postergados, que se encuentran ante un abismo para una
efectiva apropiacion tecnoldgica. Las mismas autoras llegan a la conclusion
siguiente “debemos admitir que se arribard a escasos resultados en la
disminucion de {a marginacion informativa de los pueblos indigenas, si solo se
Hevan a cabo acciones con los grupos afectados sin desarrollar estrategias
tendientes a desarticular los mecanismos de exclusidon en los mas amplios
ambitos de la sociedad en su conjunto”™°

A estos factores que condicionan el dificil acceso de los pueblos indigenas a
las TIC se afiaden otros factores tales como:

“ CEPAL. Los caminos hacia una sociedad de la informacion en América Latina v el Caribe. Dpcuments de la Conferencia Ministerial
Regional Preparatoria de América Latina y el Caribe para la Cumbre Mundial spbre la Sociedad de la Infprmacion. Bavare, Punta
Cana, Reptblica Dominicana. 2003, Pag. 3-4

“ CEPAL. Op. Cit. Pag. 11

* Hemindez, Isabel; Calcagno, silvia, Los pueblos indigenas y 1 sociedad de la informaciéin en América Latina y el Caribe : un mareo
para la aceidn. Chile, CEPAL, 2003, Pag. 3
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Los elevados costos de incorporacion de la infraestructura tecnolégica en las
areas de poblacion indigena que se encuentran asociados al aislamiento
geografico de las comunidades rurales.

La ausencia de marcos legales regulatorios que faciliten oportunidades de
financiamiento se hace nitida cuando los solicitantes carecen de titulos de
propiedad individual de sus parcelas.

E! analfabetismo como barrera fundamental. Las tasas de analfabetismo en
America Latina y E} Caribe son muy heterogéneas (desde un minimo de 2%
hasta un maximo de 50% o mas de la poblacion total de un pais)™.

En el intento de aminorar esta brecha en el sector indigena algunos
organismos internacionales y nacionales de América Latina impuisan
programas de capacitacion de lideres indigenas en el manejo de las TiCs. Uno
de estos programas es implementado por el Banco Mundial a través de
Development Gateway que en coordinacion del Fondo Indigena impulsaron
recientemente un Taller de capacitacion practica y experimental en el uso de
TiCs con el objeto de fortalecer la capacidad de los lideres indigenas de hacer
uso de esas herramientas.

Par otra pare el Fl esta desarrollando acciones tendientes a motivar e impuisar
el acceso y democratizacién de la informacidn hacia los pueblos indigenas a
través de la recopilacion, sistematizacion y difusion de documentacion e
informacion especializada mediante publicaciones, boletines de informacion
mensuales y de su pagina web.

T CEPAL. Op. Cit. Pag. 13
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Capitulo Ill Diagnéstico

3.1 Marco Institucional

El Fondo para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas de América Latina y El
Caribe fue creado en Madrid el 24 de julio de 1992 mediante la firma de un
Convenio Constitutivo con el objetivo de convertirse en un mecanismo
destinado a apoyar los procesos de autodesarrollo de los pueblos,
comunidades y organizaciones indigenas de América Latina y El Caribe. Dicho
Convenio hasta el presente fue ratificado por Argentina, Bélgica, Belice,
Bolivia, Brasll, Chile, Colombia, Costa Rica, Cuba, Ecuador, E! Salvador,
Espafia, Guatemala, Honduras, México, Nicaragua, Panama, Paraguay, Pert,
Portugal y Venezuela.

Daniel Oliva® destaca que el Fl posee cuatro caracteristicas generales que
vinculan a la institucién con la personalidad juridica de las organizaciones
internacionales, las cuales en su opinidn son las siguientes:

1. En primer lugar el Fl fue creado a partir de un ftratado internacional de
caracter constitutivo que se adoptd con ocasion de la Il Cumbre de Jefes de
Estado y de Gobierno celebrada en Madrid. Indudablemente a partir de este
acuerdo internacional nos encontramos ante un acto juridico mediante el
cual los estado pertenecientes a la Comunidad !beroamericana de
Naciones manifestaron inequivocamente su voluntad de construir una
nueva organizacion internacional.

2. En seqgundo lugar el Fl tiene un caracter exclusivamente interestatal. Una
de las peculiaridades que mas llama la atencion del Fl. consiste en gue los
pueblos indigenas a través de sus organizaciones y confederaciones mas
representativas, comparten con los gobiernos cuota de poder y de decision
al interior de los organismos directivos que componen la estructura
organizativa, a partir de una representacion paritaria gue podemaos situar
como tnica en el ambito de las organizaciones internacionales.

3. En tercer lugar el Fl mantiene una estructura organica permanente a través
de 6rganos permanentes gue se adecuan a la estructura institucional tipica
de la mayoria de las organizaciones internacionales, de esta manera cuenta

2 Oliva Martinez, }. Daniel. El Fondo para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas de América Latina y el Caribe. Una organizacion
internacionat de cooperacion cspecializada ot la promocion del autodesarrollo ¥ el reconocimiento de los derechos de los pueblos
indigenas. La Paz, Fordo Indigena, 2003. Pag. 116-119
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con un érgano plenario, {a Asamblea General, de una institucibn mas
restringida que asegura el gobierno de la organizacién que es el Consejo
Directivo y de el Comité Ejecutivo, y una Secretaria {Técnica) encargada de
su administracidn y operatividad e integrada por funcionarios
internacionales y personal contratado.

4. En cuarto lugar el Fondo Indigena tiene una sede definida. Pese a que las
reuniones del Consejo Directivo y la Asambiea General se ha venido
realizando en diferentes capitales iberoamericana lo largo de estos afios, lo
cierto es que la Secretaria Técnica tiene fijada su sede oficial en La Paz
desde 1993, durante el cual se fiimé e convenic de Sede y se
establecieron las inmunidades, exenciones Yy privilegios de esta
organizacion internacional. Asi como de las autoridades y los funcionarios
internacionales que abrian de integrarla, en territorio boliviano.

3.1.1 El principio de Especialidad del FI

E! Fi tiene un fin especifico del cual deriva su especializacion, éste es el de
apoyar los procesos de autodesarrollo de los pueblos indigenas, tema que no
es fratado de manera preferente, sistematica y focal por otra organizacion
internacional. “Eso hace del Fi una organizacion Unica en el amplic panorama
de las organizaciones internacicnales especializadas de cooperacion. En gran
medida la peculiaridad del Fondo Indigena, su capacidad por reforzar el
compromiso real de los Estados, de involucrar a los agentes de la cocperacion
internacional en el desarrollo de los pueblos indigenas y en la defensa de sus
derechos como comunidades etnoculturales diferenciadas y quizas su garantia
de sostenibilidad futura, recaiga precisamente en su particular criterio de
especializacion, puesto que ella la convierte en una organizacién pionera y de
referencia, v le permite distanciarse de otros programas u organizaciones ya
consolidadas™®.

3.1.2 Vision

“La conformacién de Pueblos Indigenas reconccidos y respetados en el
gjercicic pleno de sus derechos, culturas e identidades, con organizaciones
solidas, fortalecidas en sus capacidades administrativas, técnicas,
econémicas, politicas, sociales y culturales, a través de sus propios procesos
de desarrollo sostenible, que en convivencia intercultural, incorporan sus
identidades en el desarroflo y gestion econémica y democratica de los Estados
nacionales de América Latina™*

3 Oliva, Daniel, Op. Cit. Pag. 127

* Fondo para el Desarroilo de los Pueblos Indigenas de América Latina y El Caribe. Plan de Reestructuracion : Informe Ejecutivo. La
Pagz, 2003. Pag 37.
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3.1.3 Mision

“‘Promover el fortalecimiento y desarrolio politico, economico, cuitural y social
de los pueblos, comunidades y organizacionegs indigenas de América Latina y
El Caribe, mediante la gestion para la canalizacidon de recurscs, la
concertacion y el didloge politico, la asistencia técnica y financiera a
programas y proyectos de desarrolle, la generacion y transferencia de
informacion especializada, la asesoria, el seguimiento y la evaluacién de las
politicas publicas en la materia, y la participacion activa en ambitos regionales
y mundiales de interés para los destinatarios principales de su quehacer
institucional™®.

3.1.4 Funciones
La funciones que cumple el Fondo Indigena son los siguientes™

1. Proveer una instancia de dialogo para alcanzar la concertacion en la
formulacion de politicas de desarrollo, operaciones de asistencia técnica,
programas y proyectos de interés para los pueblos indigenas, con la
participacion de los Gobiernos de lgs Estados de la Region, Gobiernos de
otros Estados, organismos proveedores de recurses y los mismos Pugblos
Indigenas.

2. Canalizar recursos financieros y técnicos para los proyectos y programas
prioritarios, concerados con {os Pueblos Indigenas, asegurando gque
contribuyan a crear las condiciones para el autodesarmoilo de dichos
pueblos.

3. Proponer recursos de capacitacién y asistencia técnica para apoyar el
fortalecimiente institucicnal, la capacidad de gestién, la formacion de
recursos y de informacion y asimismo la investigacién de los Pueblos
indigenas y sus organizaciones.

3.1.5 Estructura Organica
La estructura organizacional del F! tiene cuatro etapas de decision®”:

1. Etapa de Direccion: (conformada por: la Asambleas General y el Consejo
Directivo)

2. Etapa de Gestion : (conformada por: la Secretaria Tecnica)

3. Etapa de Apoyo: ( conformada por: el Area de Administracion y finanzas)

4. Etapa de Operacion: (conformada por: Jos Especialistas de Area y el
Responsable de Relaciones Externas del Comité Ejecutivo)

* Idem, pag. 38

* Fondo para el Desarrollo de los Pueblos [ndigenas de América Latina y El caribe. Convenio Constitutivo. La Paz, Octubre 1994, Serie

Documentos Mo, 2, Pag. 1

7 Fonda de Desarrolle de los Pueblos Indigenas de América Latina v El Caribe. Manuald e funciones. La Paz, 2603. Pag. 1-4
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a. Etapa de Direccidn
Los organos que forman parte de esta etapa son los siguientes
Asamblea General

La Asamblea General esta compuesta por un delegado acreditado por el
Gobierno de cada uno de los Estados Miembros y un Delegado de los Pueblos
Indigenas de cada Estado de la regibn Miembro del Fondo Indigena,
acreditado por su respectivo Gobierno luego de consultas llevadas a efecto
con las organizaciones indigenas de ese Estado™.

Consejo Directivo

El Consejo Directivo esta compuesto por nueve miembros elegidos por la
Asamblea General, que representen en partes iguales a los Gobiemnos de los
Estados de la region Miembros del Fondo Indigena, a los Pueblos Indigenas
de estos mismos Estados Miembros y a los Gobiernos de los otros Estados
Miembros. El mandato de los miembros del Consejo Directivo serd de dos
afios debiendo procurarse su alternabilidad.

b. Etapa de Gerencia
La instancia a cargo de esta etapa es la Secretaria Técnica

En esta etapa la Secretaria Técnica desarrolia las tareas administrativas y
operativas necesarias para cumplir con los obijetivos institucionales en el
marco de cada gestién, con la programacion aprobada por el Consejo
Directivo.

c. Etapa de Apoyo

En esta etapa se realizan las acciones complementarias de apoyo a la
operacién se engloban en el término genérico de administracion. Las
funciones de apoyo generalmente giran alrededor de procesos de registro,
ordenamiento, facilitacién y deben estar dirigidas a apoyar la operacion y a
proporcionar {a informacién que la gerencia requiera. En esta etapa se
encuentra el Area Administrativa y Financiera.

d. Etapa de Operacion
Esta etapa es central a todo el proceso y definen las dimensiones en que se

ejecutan cada una de las etapas, tanto en sus aspectos cuantitativos como
cualitativos, en relacién a cada uno de los objetivos especificos. En esta efapa

*® Fondo de Desarrotlo de los Pueblos Indigenas de América Latina y E! Caribe. Convenio Constitutivo. La Paz, Ociubre 1994, Pag. 2




Sistema de Administracién Documental de! Fondo Indigena

se encuentra los especialistas responsables de Area (Comunicacion,
Proyectos v €] responsable de Relaciones Externas).

En los graficos adjuntos del Anexo 2 presentamos por una parte el proceso
organizacional del Fl visto como un sistema en el gque podemos ver las
principales funciones que se cumplen en las diferentes etapas mencionadas vy,
por otra parte, el Organigrama de la institucién para el periodo 2002-2006.

3.2Situacién Documental

En 1999 el Banco Interamericano de Desarrolio con recursos provenientes de
la Cooperacion Canadiense {CANTAP 1) incluida en la Cooperacién Técnica
ATN/SF/CP/NC-6317-RG, asigné un monto de 100 mil USD para fortalecer fa
capacidad técnica administrativa de la Secretaria Técnica del Fondo indigena
que en ese momento estaba severamente afectada por el incremento vy la
magnitud de sus actividades, el aumento de las solicitudes de apoyo de los
pueblos indigenas y la necesidad de acceder a un mayor ndmero de
cooperantes y recursos para el desarroio *°

Como parte de esta cooperacion el Fondo Indigena firmd un contrato de
consultoria con la Canadian Executive Service Organizacion (CESO) para
ejecutar el Programa de Fortalecimiento Administrativo de la Secretaria
Técnica. Este Programa comenzé en enero del 2000 con la llegada de un
equipo de consuitores de CESQO quienes desarrollaron los siguientes
componentes:

1. Implementacion de un Sistema de Informacion Gerencial {que vinculo
tres bases de datos: Actividades de la Secretaria Técnica, Clientes del
Fondo Indigena y Fuentes de Financiamienio)

. Manual de Procedimientos Administrativos

. Organizacion de los archivos existentes y elaboracion de un mecanismo
de clasificaciéon incluida la coleccion bibliografica

4. implementacion de un Sistema de Contabifidad y Control Financiero.

Respaidado por un Software.

W N

El 14 de septiembre de 2000 fue presentado un documento como producto dei
trabajo realizado por los Consultores de CESO® el cual contenfa: 1. Manual
de Procedimientos Administrativos, 2. Sistema de Informacion Gerencial, 3.
Base de Datos de Contabilidad y Administracion, 4. Documento de

¥ Anexo | al Informe de la Secretaria Téenica. Informe del Programa de Fortalecimiento Administrativo de 1a Secretarfa Técnica del
Fondo Indigena. Presentado a ta XI1 Reunidn del Consgjo Directivo celebrado en Lima ~Per(, 23-24 de marzo de 2000.

® Canadian Executive Service Organization. Final Report. Administrative Strengthening Program. La Paz, 2000, 130 p.
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Correspendencia y Archive {elaborade por Rebert St. Amant que contiene un
Cuadro de Clasificacién y un Calendarioc de Conservacién documentaim)

Una vez concluido el trabajo de ios consuitores de CESO {a implementacién de
este programa atravesé por muchos problemas las cuales describiremos a
continuacion.

a. Sistema de Informacion Gerencial.

Este Sistema fue disefiado para que el Especialista de Proyectos y Programas
cuente con informacidbn necesaria y oportuna sobre la presentacién de
solicitudes, la seleccion de propuestas y el proceso de ejecucién de proyectos.
Un transcriptor ingresdé datos de las propuestas y proyectos en el Sistema para
que sobre esa base el Especialista pueda trabajar, sin embarge al poco tiempo
este Sistema presentd en su aplicacién problemas tecnicos del software y
problemas de contenido de la informacién®®. Este es el motivo para que hoy en
dia este en proceso un nuevo Sistema de Informacion Gerencial para
Proyectos.

b. Organizacién de Archivos y elaboracion de un Mecanismo de
Clasificacién.

Como parte de este Programa de Fortalecimiento se contrataron a dos
Consuitoras para organizar la documentacion del Fondo indigena, estas
personas trabajaron seis meses en el transcurso de ios (itimos meses del
2000 y los primeros meses del 2001. El propésito de ese proyecto fue
organizar el Centro de Documentacion® para lo cual centralizaron toda la
documentacién de las oficinas del Fondo, realizaron un trabajo de seleccién,
inventariacién, catalogacién, clasificacidén y automatizacion del material
bibliografico existente utilizando instrumentos técnicos bibliotecologicos.

Ccn respecto a la documentacién administrativa, organizaron Ia
documentacién en tres partes:

1. Documentos de asambleas, reuniones y consejos del Fondo
Indigena {cajas 1-17)

2. Documentos por abecedario {cajas 18-141)

3. Documentos por paises miembros del Fondo (cajas 1 al 20)

La seleccién fue confusa y poco cuidadosa ya gue unieron material
bibliografico con material de archivo, esto es evidente por el tipo de

# St Amant, Rebert. Politica de gestion de documentos. La Paz, 2000. 21 p.
# Tarifa, Juan. Sistema de Gerenciamiento. Manual de Procedimientos. Area de Proyectos. Secretaria Técnica. La Paz, 2002.p. 3y 4.

8 ZuAagua Clavel, Aida Luz. Proyecto: Organizacién del Centro de Docurnentacién del Fondeo Indigena en Belivia. 2000, 16p.
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documentaciéon que reunieron en las cajas numeradas del 18 al 141, a esta
documentacion no pudieron darle una organizacion ni clasificacion clara por lo
que recurriercn a una “clasificacion natural”® por temas o asuntos y un
ordenamiento alfabético. Otra caracteristica de este ordenamiento €s que no
da lugar a incrementar otros temas ¢ asuntes que fueron necesarios porque las
cajas estan numeradas consecutivamente. Esta misma ordenacién se aplicd a
los documentes referidos a los pafses miembros del Fondo.

Como producto de este trabajo, presentaron un Informe de su Actividad en el
que se encuenira un Detalle de Cajas de la Documentacion de Archivo (161
cajas) y un inventario del Material Bibliografico elaborado en Word. Asimismo
introdujeron 642 registros en la Base de Datos CEPAL del Programa
CDS/1S1S%, archivos que posteriormente no pudieron ser recuperados porque
al parecer éstos fueron borrados.

E! Centro de Documentacion no contaba con registros para la blsqueda de
informacion, acumuld libros y revistas que en el franscurso de los dos ultimos
aflos abarrotaron ios estantes y cajas por falta de espacic. Ofro aspecto que
contribuyo a esta situacion, es que el Fondo Indigena no tuvo personal
especializado que pudiera dar continuidad a ese trabajo.

3.2.1 Infraestructura y Equipo

La documentacion del Fondo Indigena se ubicé en el sétano del edificio y
estuvo organizada en tres ambientes:

En el primero, se encontraban las cajas de archivo a las que nos referimos
anteriormente ubicadas en estantes, ademas de la documentacién de los
proyectos que estaban ordenados en gaveieros.

En el segundo ambiente existian carpetas de palanca de correspendencia
sobre una mesa y documentacion del Area de Finanzas ubicadas en una
credensa

En el tercer ambiente se encontraba el material bibliografico de la biblioteca
ordenado en estantes y cajas, éstas con material donado al Fl por otras
instituciones, las cuales se encontraban en el suelo. Ademas existian carpetas
de palanca de Correspondencia y material publicitario del Fondo Indigena
ubicado encima de una mesa.

Dichos ambientes podrian haber albergado a todo la documentacion si hubiera
estado debidamente crdenada en estantes y equipo adecuado.

En lo que se refiere al equipo no contaban con un escritorio, computadora, y
otros muebles necesarios para el procesamiento del material.

¥ Zufiagua Clavel, Aida Luz. Informe de actividades del Centro de Documentacién. La Paz, 2001. Pag. 7

# Jdem, Pag. 22
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3.2.2 Recursos Humanos

E! FI no contaba con personal especializado para el tratamiento documental,
actualmente en su organigrama no existe una seccion o departamento que se
encargue de esa funcidn. Las limitaciones presupuestarias han ocasionado
que el Fl no cuente con un servicio documental especializado lo que a su vez
ha influido en una escasa difusién de la informacién a nivel regional y nacional.

3.2.3 Organizacion Documental

La documentacién de Archivo estaba organizada de la siguiente forma:

No Descripcion Ordenamiento |No, Cajas o| Mts.
Carpetas |Lineales
Documentos de Asambleas, Reuniones,| Cronoldgico |17 (1-17) 1,580
Consejos del Fondo Indigena
Documentos por Abecedario. Temas y| Alfabético y|123(18-141)) 12,35
asuntos numerico
Documentos por Paises Alfabético 20 (1-20) 2,10
Documentacidn de Proyectos (distribuida| Geografico y |10 cajas y 4
en varios lugares) numerico Gaveteros 10,00
Carpetas de Palanca de| Cronologico (161 CP, 12| 11,34
Correspondencia empastados
Otros Documentos de contabilidad 60 4,10
empastados
y carpetas
de palanca
Documentacidon en cajas (actas vy 17,30
documentacién parar intercambio)

Total Mt. 57,69
Lin.

Por lo expuesto, se puede apreciar que la documentacidon de archivo no

contaba con una clasificacion fundada en la teoria y los principios de ia

archivistica, ia organizacion que dieron a esta documentacion es empirica. Ver
 Anexo 7

1. Archivos de otras oficinas

a. Oficina de Administracion y Finanzas

Esta oficina produce documentos contables que preponderantemente son
justificaciones de gastos de los proyectos del Fl.

Esta documentacion esta dividida en dos partes. La primera producida por el
anterior Administrador (Tedfilo Lauracio) ubicada en el Archivo, [a segunda
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parte se encuentra situada en un estante de madera ubicada en ia plata baja
del edificio, constituida por justificaciones de gasto de ia actual administracién;
eran 59 empastados que ocupan 1,57 Mt Lin, mismas que estaban
organizadas por gestiones (1998-2001) y a! interior los comprobantes estan
ordenados por nimero. La documentacion de la gestidn 2002 y parte del 2001
se encontraban a la espera de su empastado.

Otra parte importante de este Archivo es aquella que se refiere a los
expedientes del personal, tanto del personal del Fondo que esta ubicada en
una carpeta de palanca como de los Consultores de los proyecios que se
encuentran en el archivo de proyectos.

b. Oficina de Gestion de Programas y Proyectos

En esta oficina se genera y recibe documentacion técnica de los proyectos en
gjecucion como ser. informes de sistematizacion del proyecto, actas,
correspondencia, informes periodicos, etc. Estos eran conservados en carpetas
de palanca identificados por el nombre del proyecto, ubicados en un estante de
madera y en un pequefio gavetero. Otra parte de la documentacion, referida a
la GTZ, Proyecto Noruego y otros, estaba apilada de manera separada. Dicha
documentacion es de proyectos en curso y su consuita es continua.

E! Archivo de proyectos que se encuentra en el sotano tiene una consuita
esporadica, en él se encontraban tanto las propuestas no elegibles como los
proyectos que fueron ejecutados, en ese sentido se aconsejo seleccionaria,
valorarla y si era necesario descartarla, tarea que permitira a! Fondo contar con
informacion realmente (il

Esta oficina todavia tiene en su computador el Sistema de Informacion de
Proyectos, disefiado por CESO, que no lo utiliza por las falencias técnicas y ia
falta de confiabilidad de sus datos.

Juan Tarifa, el especialista de esta oficina, recomendd que se disefie una
nueva Base de Datos que le permita obtener informacion Util para su trabajo.

2. Flujo Documental

El flujo de documentacidn dentro del Fl era el siguiente: La Secretaria
controlaba el ingreso y salida de la documentacion, se hacia cargo de su
recepcion y despacho, la registraba y ponfa en circulacion con una Hoja de
Ruta, que es el mecanismo mediante el cual ella podia controlar su flujo, y se
encargaba de archivar las copias (en algunos casos [os originales dependiendo
de las necesidades) en carpetas de palanca de acuerdo a su procedencia.

La Secretaria sacaba copia de la documentacion que ingresaba para evitar
pérdidas y los originales los ponia a circulacion; estos originales se quedanban
en las diferentes oficinas y conformaban los expedientes de los tramites que
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realizaban las oficinas ¢ la enviaban nuevamente a la Secretaria, si es que
tenian otro destinatario, para su respectiva circulacion.

Deniro de esta situacidon pudimos constatar que existia una duplicacion
excesiva de la documentacién porque todos los funcionarios tenian una copia
de los documentos importantes que circulaban dentro del F! porgue el Archivo
Central no funcionaba.

La cantidad de correspondencia ingresada varia de acuerdo a épocas en las
gue se realizan las Asambleas Generales o0 las Reunicnes del Consejo
Directivo en las que se incrementa notablemente liegado a ingresar
diariamente 15 documentos y en épocas corrientes baja hasta llegar a un
promedio de ocho. Como habiamos sefialado el Fl es una institucion pequena
y la cantidad de correspondencia que ingresa diariamente es un indicador que
refleja también la cantidad de documentos que produce y su mevimiento al
interior.

Otro problema era la falta de coordinacion en la elaboracidon de los informes v
documentos donde intervienen varios funcionarios, para lo cual fue necesario
elaborar diagramas de flujo de [a documentacion y el procedimiento respectivo,

a. Correspondencia

La correspondencia enviada y recibida se canaliza por diferentes vias tales
como: mensajeria, correo, fax, e-mail, etc. La correspondencia se clasificaba
asi:

Correspondencia Corriente: Correspondencia recibida y enviada a otras
instituciones ubicadas en carpetas de palanca cronoldgicamente de acuerdo al
orden de flegada o despacho. La correspondencia con el BID, FLACSO,
UNESCO ubicadas en carpetas de palanca separadas.

Correspondencia interna; Comunicaciones que envian y reciben los
funcionarios al interior de la institucidn. Este tipo de correspondencia se dividia
en comunicaciones internas, memorandums e informes y se ordenaban en
carpetas de palanca por gestion.

b. Registros de Correspondencia

Los registros de recepciéon y despacho de correspondencia corriente e interna
estan a cargo de la Secretaria del Fondo. Estos cuadernos de registros
contienen informacion bdasica y necesaria para la identificacion de la
documentacion y se abren a principios de cada gestion. Estos registros
incluyen a la correspondencia corriente, los faxs y en alguncs casos los e-mail.
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c. Registro automatizado

E!l Programa “Automata” de Correspondencia fue disefiado en Access por
Consultores de CESO en el afic 2000. Este Programa fue utilizade solo a
manera de prueba y no fue alimentado diariamente tal como era su proposito.
Al parecer la persona encargada de alimentar esta Base al igual que el resto
del personal no tiene la suficiente capacitacién para manejaria, para darle la
funcionalidad adecuada y reemplazar con él los registros manuales que
emplean.

tsta Base de Dafos contiene varics campos mediante los cuales se puede
acceder a los documentos, da la posibilidad de efectuar varios tipos de
busquedas, sin embargo no incluye la fase de circulacion de los documentos al
interior del Fondo Indigena. Deberia verse la posibifidad de su modificacion y
de no ser posible su redisefio.

d. Publicaciones

Las publicaciones ingresan via Secretaria, aqui se registran, y en caso de que
tas publicaciones estuvieran acompafiadas de una nota, se hace carge de su
distribucion al interior del fondo, en caso de que legue solo la publicacién ésta
es registrada en un indice y es enviada a la biblioteca.

3. Centro de Documentacion

El Centro de Documentacion contaba aproximadamente con mil quinientos
ejemplares libros y treinta titulos de publicaciones periddicas. 642 volimenes
estaban etiquetados con su signatura topografica. Como habiamos sefialado
los registros ingresados a la Base de Datos CEPAL del Programa CDS/ISIS
fueron borrados. Desde el afio 2001 la coleccion de libros se incrementd a
través de donaciones los cuales se enconfraban ubicados en cajones. Al no
existir catalogos e indices los funcionarios tenian dificultad para utilizar esta
bibliografia y desconocian io que tenian.

Por lo descrito anteriormente se tuvo que volver a procesar nuevamente el
material bibliogréfico, elaborar catalogos e indices que sirvan de guia para la
consulta de los funcionarios y de usuarios potenciales que tiene el Fondo.

4. Tareas emergentes para la organizacioén documentai

Después de un analisis de la situacion descrita nos planteamos tareas que
eran urgentes de atender :

1. Reorganizar la documentacion de Archivo subsanando las falencias vy
problemas detectados, para este proposito se tenia que elaborar instrumentos
archivisticos adecuados a las caracteristicas de la institucion.
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2. Seleccionar nuevamente la documentacién, elaborar la Tabla de
Clasificacion, realizar una valoracién primaria y secundaria de la
documentacion, en funcidén de esta valoracion elaborar una Tabla de Retencion
Documental.

3. Apoya en el disefiar un Sistema de Informacion para el Area de Proyectos
que fortalezca la capacidad de gestion de los programas y proyectos que el
Fondo indigena administra y viabiliza.

4, Normalizar y operativizar los flujos de la correspondencia hacia adentro y
hacia afuera de la institucion.

5. Elaborar un metodo para la clasificacién e indentificacién de los
documentos oficiales producidos por las asambleas y reuniones de las
instancias de gobierno del Fondo indigena.

6. Reorganizar la Biblicteca en base a instrumentos técnicos bibliotecoldgicos.
7. Interrelacionar todos los elementos sefialados, disefiando y estructurando

un Sistema Documental que permita un mayor aprovechamiento de estos
recursos disponibies.
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3.3 Analisis FODA

SITUACION DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION DEL Fi

FORTALEZAS

1.

El Fl es el Unico organismo internacional de la region Latinoamericana
especializada en el tema indigena reconocido a nive!l de esferas de poder
de los Estados miembros y de las organizaciones de los pueblos indigenas.

2. El proceso de reestructuracion y relanzamiento del F} valora a la
informacion como un componente bésico para el desarrollo de sus
actividades institucionales.

3. Miembros de los drganos de gobierno de! Fl asumen la importancia del
tratamiento de la informacidbn para un adecuado cumplimiento de los
objetivos.

4. El POA 2003 contempla como una tarea la creacidon de un Sistema de
Gestion Documental.

5. Técnicos y Personal del F! valoran la importancia de la informacion
sistematizada para el desarrolio de sus funciones y actividades.

6. Existencia de un Area de Comunicacion encargada de ia difusién de la
informacion

7. Publicacion de un Boletin Mensual que informa los acontecimientos,
tendencias y movimientos de los P.Jd. de la region, asf como de las
actividades del Fi

DEBILIDADES

1. Reducida cantidad de estudios sobre la concepcion del Fl acerca del
desarrollo econdmico, cuitural y social de los pueblos indigenas de ia
region.

2. Reducida cantidad de material bibliografico especializado disponibie

3. Poiiticas generales de comunicacion y de informacion no implementadas
por ausencia de recursos vy, falta de politicas especificas para el mangjo
documental.

4. Falta de visibilidad institucional

5. Carencia de una partida presupuestaria que limita la sostenibilidad del
SADF! a futuro

6. Escasa conexidn con Unidades, Redes y Sistemas de informacion externas

7. Ausencia de instrumentos normativos institucionales en relacion al flujo,
manejo y procesamiento de la informacion y documentacion

8. El Archivo no esta organizado de acuerdo a teorias y  principios

archivisticos
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9. Carencia de un adecuado flujo, manejo y tratamiento de la correspondencia
interna y externa.

10.La coleccién bibliografica no esta organizada de acuerdc a normas
bibliograficas.

11.}nexistencia de una politica de adquisicion de material bibliografico

12.La coleccidon de Documentos Oficiales de los drganos de gobierno def Fi se
encuenira incompleta, dispersa y sin procesamiento técnico.

13.Limitada capacidad de infraestructura para acoger un mayor caudal de
documentacion y produccion de informacion.

14.Carencia de una cultura informacional en la institucion.

15.Poca difusion de informacion especializada.

16.Ausencia de RR.HH. especializado en &l manejo documental.

OPORTUNIDADES

1. Predisposicion de instituciones estatales y de cooperacion internacional
para canalizar acuerdos en materia de informacion.

2. Acceso directo a fondos de la cooperacion internacional para la ejecucion
de proyectos en informaciéon y comunicacion.

3. Cambios positivos de percepcion de la poblacidén de los Estados Miembros
respecto a los problemas y aspiraciones de los pueblos indigenas.

4. Interés y expectativa de organizaciones, comunidades y pueblos indigenas
sobre las acciones del Fi.

5. Recursos humanos capacitados que brinda la Carrera de Bibliotecologia y
Ciencias de la informacion para la organizacién documental y bibliografica
del Fl.

AMENAZAS

1. Posible frustracién de los pueblos indigenas por la no safisfaccién de sus
requerimientos de informacién, y en consecuencia, fa no necesidad de que
el Fi intervenga en sus procesos de desarrollo.

2. No concrecion de financiamiento para el mantenimiento y sostenivilidad del
SADF! a futuro.

3. Escasa conectividad de los pueblos indigenas para obtener informacion que
contribuya a su desarrollo

4. Bajo nivel de formacién en los pueblos indigenas que no permite
aprovechar el caudal y contenidos de informacion.
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Capitulo IV Sistema de Administracion Documental
{SADFI)

Habiendo definido los objetivos del Trabajo Dirigido y realizado un diagnéstico
de la situacion de la documentacidn fue necesario identificar estrategias
mediante las cuales el FI cuente con documentacidon organizada
sistematicamente e informacion relevante y adecuada que Je permitan
acercarse a la consecucion de sus objetivos y mision institucionales, asi como
para su difusion hacia los actores fundamentales del desarrollo indigena.

La estrategia es la forma o el camino que una organizacién sigue para lograr
sus objetivos. Gloria Ponjuan la define como “un patrén de los movimientos de
la organizacién y de los enfoques de la direccién que se usa para tograr los
objetivos organizativos y para cumplir con la mision de la organizacion™®. Asf
mismo sefiala que la estrategia serfa el plan de accion que tiene la direccion
para desarrollar su actividad.

En ese sentido se identificaron las estrategias de informacion, contenidas en
las conclusiones del analisis FODA, que guiaron la construccion y desarrolio
del Sistema de Administracion Documental del Fondo Indigena (SADF)
integrando a todas las unidades que tlenen que ver con el manejo documental
(URDC, Archivos de Oficina, Archivo Central y Biblicteca) de manera tal que
se puede tener acceso rapido a la informacion que dispone el Fl a través del
establecimiento de un servicio documental para usuarios internos y externos.

Se disefio el Sistema de Administracion Documental porque para su
implementacion el Fi disponia de las siguientes capacidades:

« Documentacion vy bibliografia que necesitaba ser sistematizada

e Recursos econdmicos e infrasstructura necesaria

« RR.HH. especializado en el manejo de archivo y biblioteca (Pasantia).

o Una politica de informacion que propicia la organizacién y difusién
sistematica de la informacion.

» Un Plan de Reestructuracion que valora a la informacion como un
componente basico para el desarrollo de sus actividades institucionales.

El SADFI se constituye en una unidad organizativa que se responsabiliza de
todas las funciones referentes a la recoleccién, organizacion y servicios de
informacion documental de la Secretaria Técnica del Fi. El ambito de su

* Ponjuan Dante, Glora. Gestidn de la informacién en las organizaciones: Principios, conceptos y aplicaciones. Saniiago de Chile:
CECAPI; Universidad e Chile, 1998. Pag. 63,
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accionar abarca tanto la documentacion recibida del exterior, como a la
generada para el funcionamiento interno de la organizacidén, y aguelia
producida por la organizacion para el exterior. Ei sistema esta conformado por
dos componentes que tienen funciones y actividades diferenciadas que se
presentan como algo flexibie y/o ampiliable en funcion de la evolucion de las
necesidades del Fl, estos son:

1. El componente de Correspondencia y Archivos
2. El componente de Documentos Oficiales y Biblioteca Especializada

Ambos componentes son también considerados como subsistemas dentro de
la organizacion o totalidad mayor que es el SADFI el cual a la vez esta
integrado a un macrosistema que es Fi. Estos componentes estan vinculados
por un conjunio de relaciones necesarias para la consecucion de los objetivos
del sistema en el marco de las politicas de informacién del Fi.

4.1 Misién

Proporcionar informacion especializada rapida y oportuna para el
cumplimiento de los objetivos y misién institucional del Fi asi como prestar
apoyo a los actores fundamentales del desarrolle indigena mediante la
administracion adecuada de la documentacién e informacion que implica su
recopilacion  activa, tratamiento vy sistematizacién, almacenamiento,
conservacion, recuperacion, difusion y diseminacion.

4.2 Visién

Sistema de Administracion Documental consolidada como un referente de
informacion especializada en asuntos indigenas de ia regidén que contribuye de
manera activa a la elaboracion de investigacicnes y estudios sobre el
desarrolio econdmico, politico, social y cuitural de los puebios indigenas en un
marce de socializacién de experiencias.

4.3 Objetivos

El Sistema de Administracion Documental del Fl persigue los siguientes
objetivos:

4.3.1 Objetivo General

Contribuir a consolidar al FI como una institucion experta en el manejo
informacién especializada para promover y fortalecer el desarrolio de los
pueblos indigenas con identidad
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4.3.2 Objetivos Especificos

1. Conseguir que el Fi, en el proceso de toma de decisiones, cuente con
informacion relevante, adecuada y sistematizada que le permitan acercarse
a la consecucién de sus objetives y mision institucionales, asi como para su
difusion hacia los actares fundamentales del desarrollo indigena.

2. Contar con documentacion organizada y los instrumentos necesarios que
permitan una adecuada accesibilidad a la informacion por parte de los
usuarios.

3. Contribuir a la preservacion y conservacidn de la memcria institucional del
FI mediante el tratamiento adecuado de la documentacion y de dotacién de
condiciones fisicas y medios necesarics que aseguren su integridad vy
conservacion,

4. Establecimiento de un servicic de informacién que responda de manera
eficaz y eficiente a los requerimientos de informacién de los usuarios
internos y externos de la institucion.

4.4 Politicas

Se define a una politica institucional como “una formulacion ¢ declaracion
general de intencién que ayuda a traducir los objetivos de los programas en
realizaciones, suministrande pautas administrativas para la toma de
decisiones y su ejecucion"™. Las politicas son la a vez restrictivas y
permisivas, en la medida que definen los limites aceptables para la accién,
dando la libertad al mismo tiempo, para actuar con autonomia dentro de esos
limites.

Alberto Crespo Milliet en su esquema de planificacién estratégica para el Fi®®
incluye como un paso fundamental de ésta a la formulacién de politicas y las
define como guias de accion que perfilan el marco de trabajo, dentro del cual
se estableceran ios objetivos y se seieccionaran e impiementaran las
estrategias. Ademas agrega qgue al formular sus politicas, la arganizacion
define ios limites dentro de los cuales se movera.

Politica de informacidn del Fondo Indigena

Ei Plan de Reestructuracion del Fl adopta un conjunto de politicas que perfilan
el marco de trabajo dentro del cual establecié los objetivos del Fi y las

7 Atherton, Paviine. Manual para sitemas y servicios de informacion. UNESCO. Pag. 53

® Crespo Milliet, Alberto. Propuesta de organizacion de! Fondo Indigena. 2001, En: Fordo para el Desarrolle ¢z los Pueblos [ndigenas
de Aménca Lanna y e! Caribe. Taller de la Comisidn de Reestructuraeign. Cochabamba.Bolivia, febrero 2002
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esirategias para alcanzarios para el periodo 2003-2006. En ese sentido
adopta como una de sus politicas institucionales a la Politica de Informacion y
Estudios del Desarrollo Indigena, la que sefala:

“‘Desde la perspectiva del FI y su misidn en {a region, el conjunto de
informacion sobre pueblos indigenas debe ser acopiada, sistematizada vy
difundida, de manera que permita disponer de datos confiables, tanto a nivel

de cada uno de los paises y sus poblaciones, como a nivel de la regic’)n"sg.

Asl mismo sefiala que el F.1. debe peder influir en las politicas de informacion
-relativa a los pueblos indigenas- de los paises miembros, en los ¢riterics para
poder identificar a las poblaciones indigenas en los censos, en la produccion
de estudios cualitativos y cuantitativos, y en los procesos de formacidén de
profesionistas y técnicos indigenas que puedan encabezar y animar proyectos
de informacion.

Por otro lado encontramos en el documento de! Taller de fa Comision de
Reestructuracion del Ft enunciados que bien pueden ser politicas que se
fueron aplicando en el transcurso de su vida de manera parcial como por
ejemplo:

- ElF.I. es un organismo difusor de informacién de los logros y avances de
los pueblos indigenas en sus respectivos paises en el marco de procesos
de aprendizaje y socializacion de experiencias.

- ElI'F.l. fomenta el intercambic de conocimientos y experiencias exitosas en
el campo del desarrollo indigena.

Politicas especificas de documentacién e informacion

Al amparo de las politicas institucionales de informacion se ha elaborado
durante el Trabajo Dirigido politicas especificas que son las lineas generales
de accién que guiaran la organizacidn y gestién de la documentacion e
informacion. Estas son las siguientes:

- El FI asume la importancia de proteger y sistematizar los recursos
documentales que posee para asegurar la conservacion de su memoria
institucional, la cual es una gran fuente de informacién sobre las acciones,
esfuerzos y avances que han conseguido fas comunidades, organizaciones
y pueblos indigenas de la regidn en el proceso de desarrolio vy
reconocimiento de sus derechos.

- ElI'Fl consciente del rol que debe asumir en el proceso de desarrolio de los
pueblos indigenas, debe realizar un proceso activo de recopilacion de

* Fondo para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas de América Latina y el Caribe. Plan de Reestructuracion del Fondo Indigena.
Informe Ejecutive. Santiago de Chile, 2003, {Versién del 5 de mayo 2003). Pag.29.
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informacion y documentacion en las areas referidas al desarrollo social,
econdmico y cultural de los Pueblos Indigenas a nivel regional y mundial
para su difusion y diseminacidn en el marco de una accion de
generalizacion de experiencias.

- El SADF! difunde informacién documental especializada mediante
catélogos, bibliografias, Bases de Dalos, etc. para contribuir &l
fortalecimiento de la visibilidad del F! como entidad que impulsa la
investigacion.

- La produccion de fuentes secundarias, previa seleccion y consuita con el
Area de Comunicacion, se publicaran de manera periodica con los temas
que sean de prioridad e interés por la institucidn v los pueblos indigenas.

Procesos Técnicos

- El tratamiento técnico de la coleccién bibliografica de la Biblioteca asi como
del fondo documental del Archivo tiene que basarse en principios y normas
estandarizadas y reconocidas internacionalmente, para lo cual tiene que
contar con personal especializado que garantice el correcto desempefio de
esta funcion.

- El Ft actualiza regularmente las tecnologias de informacion y comunicacion
para mejorar el tratamiento y difusidn de la informacion.

Infraestructura

- Ei Fi adecuara y ampliara ios ambientes y espacio fisicos de la Bibiioteca y
del Archivo en funcion del crecimiento documentai y previa evaluacion
técnica. -

Capacitacion

- E! FI capacitara al personal involucrado en el manejo de la documentacion
e informaciéon en areas tematicas indigenas para garantizar un trabajo
cualificado y con valor agregado que repercuta en un mejor desempefio
taboral.

- El SADFI promoverad la capacitacion de usuarios de la Biblioteca y del
Archivo para facilitar su acceso a la informacion.

Personal

- ElF.L realizara acciones tendientes para contar de manera permanente con
RR.HH. especializado en bibliotecologia y archivistica.

Las politicas especificas referidas al Archivo y Biblioteca se encuentra en el
Anexo 3.
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4.5 Estructura del Sistema

El Sistema de Administracion Documental del Fondo Indigena esta constituido
por los siguientes elementos que detallamos a continuacion:

» Entrada
= Componente de Archivo y Correspondencia

» Componente de documentos Oficiales y Biblioteca
= Salidas

4.5.1 Entradas del Sistema

Las entradas o insumos del sistema son los siguientes:

1. Documentacion interna
2. Documentacion externa
3. Documentacion pablica

Documentacion interpa:

Es aquella documentacion generada o recibida por el Fl en el ejercicio de sus
funciones, es decir que surge de la actividad diaria de las diferentes
reparticiones de la institucién. “En este grupo, encontramos tanto la
documentacion tipicamente administrativa: contabilidad, correspondencia,
como la documentacién de gestion: informes, actas de reuniones,
procedimientos de trabajo, v la documentacién técnica que refleja la propia
actividad de la institucion”®

Mas detalladamente esta documentacidn esta constituido por:

Documentacion administrativa:

a. Comunicaciones enviadas y recibidas de instituciones publicas,
organismos privados e internacionales y personas naturales y juridicas
de diversos tipos como por ejemplo: correspondencia, informes,
proyectos, resoluciones, leyes, etc. que ingresan por varias vias:
correo, fax, e-mail y mensajeria.

b. Documentacion contable como Facturas, Recibos, Extractos, etc.

¢. Circulares internas, instructivos y resoluciones administrativas

™ Bustelo, Carlota, Amarilla, Raquel. Gestion de conocimiento y gestion de la informacién. En boletin del Instituto Andaiuz de
Patrimonio Histdrico, afio VI, n. 34 {marzo 2001). Pag 229.
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Documentacién de gestion:

Manuales de operaciones y Reglamentos

Presupuestos, estados financieros, etc.

c. Documentos oficiales de los érganos de gobiermo del F.I. (Asamblea
General, Consejo Directivo, Instancias Consultivas Nacionales vy
Regionales)

d. Documentos constitutives del F.l. (Convenios y Directivas

operacionales)

oo

Documentacion técnica

a. Proyectos, perfiles, informes, evaluaciones, etc.

b. Publicaciones, material promocional y productos comunicacionales

c. Documentacién generada por las diferentes areas y oficinas de la
Secretaria Técnica del F.1.

Documentacidén Externa

Es aquelia documentacidn que sirve de apoyo para la realizacion de
actividades de la organizacion como de las personas que trabajan en eila, los
cuales necesitan consultar y manejar fuentes de informacién externa como
ser;

a. Material bibliografico (Libros, publicaciones periddicas, folletos,
literatura gris o material efimero)

b. Material Audiovisual (cintas, discos compactos, videos)

c. Material gréafico o iconografico (fotografias, afiches, mapas, etc.)

d. Documentos informaticos o electronicos (diskettes, CD ROM, etc)

Documentacion Pulblica

Es aquella documentacidn que la organizacion produce de cara al publico, para
comunicaries hechos, actividades y acontecimientos’’

Dentro de este grupo se encueniran los Boletines Informatives publicados
mensualmente por el Fl, la Pagina Web, los catalogos de la biblioteca, etc.

4.5.2 Componente de Correspondencia y Archivos

El componente de Correspondencia y Archivo tiene como objetivo lograr la
utilizacion efectiva y exhaustiva de la documentacién interna para responder a
las necesidades de informacion de los miembros y funcionarios del Fi para un
adecuado y normal desenvolvimiento de sus actividades con la mayor rapidez

™ Bustelo y amaritla. Op. Cit. Pag. 229
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y eficacia de gestion; asi como de los investigadores v comunidad en general
en tanto se trate de documentacion de valor permanente e historico.

i componente de Administracion de Correspondencia y Archivos esta
constituido por las siguientes etapas:

1. La Unidad de Recepcion y Despacho de Correspondencia del F.I. (URDC)
2. El Archivo en sus distintas etapas (Administrativo, Intermedio e Historico)

4.5.2.1 La Unidad de Despacho y Recepcién de Correspondencia (URDC)

La Unidad de Despacho y Recepcion de Correspondencia como su nombre lo
indica es la encargada de recibir y despachar la correspondencia en forma
centralizada.

a. Objetivo General

Proporcionar un manejo eficiente de la correspondencia recibida vy
despachada por la Secretaria Técnica del Fl.

b. Objetivos Especificos

1. Asegurar un adecuado flujo de ia correspondencia recibida al interior de la
Secretaria Técnica del Fl.
. Garantizar al ciudadano la entrega oportuna de su correspondencia
. Normalizar los procedimientos para el tratamiento de la correspondencia
enviada y recibida de acuerdo a las necesidades de la institucion,
4. ldentificar a los responsables para la atencidon oportuna y adecuada,
facilitando la ubicacidon del asunto.

W N

t.a Secretaria Técnica del FI por el momento no cuenta con una unidad
destinada para realizar exclusivamente este trabajo ya que es una institucion
pequefia y el volumen de la documentacion que recibe y genera no es muy
grande, sin embargo la responsabilidad de este trabajo recae en la Secretaria
de la Institucion que cuenta con el apoyo de un mensajero (a) para realizar
esta tarea, ambos necesitan un procedimiento que regule el tratamiento de la
documentacién para asegurar el adecuado control, clasificacion, circulacion y
atencion oportuna. -
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c. Correspondencia

Correspondencia es la comunicacidon escrita entre dos instituciones a través
de documentos, informes, trabajos y cartas que se escriben dos o mas
personas una a otra’>.

En ese sentido puede existir correspondencia externa e interna:

La correspondencia externa es aquella que recibe 0 despacha una institucion
0 persona a otra exierna ajena a la misma.

l.a correspondencia interna es aguella que se genera al interior de una
institucion a raiz de ia relacion que existe enire las unidades administrativas
para la atencidon de los asuntos.

d. Funciones

Las funciones que cumple esta unidad son las siguientes”:
Correspondencia recibida:

« Recojo de la correspondencia del correo

e Recepcion de la correspondencia que llega medianie correo, mensajeria,
fax y e-mail.

+ Registro de la correspondencia con el respectivo sellado del original y de
la copia.

« Clasificacion de la correspondencia (corriente, confidencial, urgente,

personal, impresos y oiros).

Determinar los primeros destinatarios.

llenado de la Hoja de Ruta que se adjunta a cada documento.

Distribucion de correspondencia al interjor de la institucion.

Archivo de la correspondencia recibida.

Correspondencia despachada:

» Recepcion de la correspondencia a ser despachada.

» Verificacion si la correspondencia a ser enviada cumple con los requisitos
minimos de identificacion como ser: que este escrita en el formato
establecido, que tenga el numero de registro y los anexos si es que 0s
tuviera, el seilo correspondiente en el original y en la copia.

™ Belmont, Tatiana y Ascarrunz, Tania. RCP Reglamento comun de procedimientos administrativos y de comunicacion de los
ministerios. Guia metodoldgica para fa implantacion del ambito, recepeidn v despacho de correspondencia. Pag. 4

? dem. Pag. 23-24
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Registro de la correspondencia enviada.

Clasificacion de [a correspondencia en Urgente y Corriente.
Envio de |a correspondencia.

Archivo de la copia de correspondencia despachada

Los detalles y las normas de procedimiento de la URDC se encuentra en el
Anexo 4 (Manual de Procedimientos de Correspondencia y Archivo)

e. Hoja de Ruta

La hoja de ruta facilita la circulacion y tramitacidon de la correspondencia al
interior de la institucion. Por las caracteristicas de la Secretaria Técnica ésta
hoja es muy sencilla y cuenta con los siguientes elementos:

* No. de registro

« Datos de identificacion de la correspondencia (remitente, asunto, fecha
de ingreso)

» Clasificacién de la correspondencia

» [Datos del destinatario

* Instrucciones y mensaje

» Firma

+ Fecha de atencidon

Las caracteristicas de ia Hoja de Ruta y el procedimiento para su lienado se
encuentra en el Anexo 4 (Manual de Procedimientos de Correspondencia y
Archivo).

f. Registro de la Correspondencia

Tanto ia correspondencia recibida como la despachada debe ser registrada en
los respectivos cuadernos de registro. Para tal efecto el Fl cuenta también con
una base de datos pero que en la actualidad esta siendo redisefiada.

1. Registro de Correspondencia Recibida

» Toda la documentacién que se recibe la Secretaria Técnica del Fl tiene que
ser registrada de manera manual o computarizada a excepcion de la
correspondencia personal.

« El registro de la correspondencia recibida incluye los siguientes datos: Nro.
correlativo de ingreso, fecha de recepcion, origen, referencia o asunto, Nro.
de hojas, documentos anexos y el nombre del primer destinatario. (Ver
Anexo 4)
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2. Registro de la Correspondencia Despachada

¢ Toda ia correspondencia que sera despachada se registra de manera
manual o computarizada.

e El registro de la correspondencia despachada incluye los siguientes datos:
Nro. correlativo de salida, fecha de salida, nombre del remitente, nombre
del destinatario, referencia o asunto, documentos anexos. (Ver Anexoe 4).

4.5.2.2 El Archivo General

El Archivo General del Fondo Indigena esta constituido por:

¢ Los Archivos de gestidn o de oficina
e El Archivo Central

Para una mejor comprension de las caracteristicas que asume el archivo en
sus diferentes etapas pasamos a explicar brevemente sus particularidades:

En el Archivo de gestion o de oficina se encuentran los documentos que estan
en proceso de tramitacion y que son utilizados frecuentemente para dar curso
a los asuntos gue atiende las unidad administrativa. Estos documentos estan
bajo la responsabilidad de! Responsable de Oficina (Especialista). La
documentaciéon permanece en los archivos de gestion durante el periodo de
tiempo que esta determinado en el calendario de conservacion. A partir de ese
momento ta documentacion se transfiere al Archivo Central.

El Archivo Central es aquel que recoge y custodia la documentacion que ha
perdido su utitidad inmediata para la realizacion de los tramites o asuntos de
las unidades administrativas de la organizacion. Actla como archivo
intermedio ya que conserva ta documentacion, durante el tiempo establecido
por la Tabla de Retencion Documental (TRD), previendo una consuita
esporadica por parte de los organismos productores que los utilizan como
soporte a la gestion administrativa de la Secretaria Técnica y en él permanece
hasta su eliminacion o conservacion permanente. Y actita también como
archivo histérico conservando aquella documentacion de la que se ha
determinado su conservacion permanente, de acuerdo con su valor
informativo e histérico.

Para ver como se concretiza la organizacion en estas etapas ver el Manuat de
Procedimientos del Archivo en el Anexo 4.

a. Funciones

{_as funciones del Archivo General son las siguientes
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1. Organizacion y puesta en servicio de la documentacion administrativa para
un adecuado desarrolio administrativo de las oficinas y para la toma de
decisiones.

2. Elaboracidon de normas de procedimiento y reglamento de servicio para el
adecuado funciocnamiento de los Archivos de Oficina y del Archivo Central

3. Control de las transferencias documentales de los Archivos de Oficina al
Archivo Central.

4. Aplicacion de principios y técnicas de valoraciébn documental para la
conservacion definitiva de documentos de valor permanente e historico y
descartar el resto.

5. Clasificacion y ordenacion de la documentacion en las distintas etapas del
archivo.

6. Descripcion de la documentacion para facilitar {a accesibilidad haciendo
uso de las ventajas que ofrece la tecnologia.

7. Conservacion documental mediante su instalacidon en locales y equipos
adecuados.

b. Procesos
Los proceso que se realizan en el Archivo son los siguientes:

b.1 Organizacion del Archivo

La organizacion del Archivo responde a una necesidad doble: proporcionar
una estructura ldégica al fondo documental, de modo que represente Ia
naturaleza del or?anismo reflejado en él y facilitar la localizacion conceptual de
los documentos’

La organizacion del Archivo de la Secretaria Técnica del Fondo indigena se
fundamenta en los cbjetivos que dan origen a la institucion, en la estructura
organizativa que esta reflejada en su organigrama y en las funciones
especificas que cumplen cada una de las oficinas que la integran.

La marcha de {a estructura de ia institucion en el desempafio de sus funciones
produce, entre otras cosas, una actividad administrativa de ia que se derivan
los documentos. La crganizacidn de estos documentos debe reflejar ese
proceso en el cual han sido creados.

La organizacion del fondo documental de la Secretaria Técnica es un proceso
que se divide en tres fases: la clasificacion, la ordenacion y ia instalacion del
fondo documental.

™ Cruz Mundet, José Ramén. Manual de Archivistica. Madrid: Piramide, 1994, Pag. 229
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Seccidn: Division primera del fondo, establecida en funcion de las lineas de
accion de |a institucion, son subdivisiones organico-funcionales del fondo que
se refiere a subdivisiones administrativas de una institucion. {Secciones:
Relacicnes Intermacionales, Proyectos, Administracion y Finanzas, efc)

Subseccion: Divisiones de fa anterior seccién realizadas en virtud de las
funciones desarrolladas y de la dependencia organica sefialada en el
crganigrama del Fondo Indigena, a su vez son subdivisibles cuando una
funcidn se despliega en diferentes areas de actividad con identidad definida.
(Por ejemplo la Seccion de Administracion y Finanzas se subdivide en
Administracion y Contabilidad)

Serie: Conjunto de documentos producidos de manera continuada como
resultado de una misma actividad. Este conjuntc de documentos son
generados por un sujeto productor en el desarrolio de una misma actividad
administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento.

Subseries: Son un conjunto de unidades documentales — que forman parte de
una serie — identificadas en forma separada de ésta por su contenido y
caracteristicas especificas o por uno ¢ varios tipos documentales diferentes
producidos en acciones administrativas semejantes.

Expediente: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucion administrativa asf como a las
diligencias encaminadas a ejecutarias’’. Los documentos de un expediente
estan unidos entre si por relacion de causa y efecto, son eslabones de una
cadena que se forman con un fin determinado: la resolucidén administrativa de
un asunto. (principio de unidad del expediente). Cuando un documento es
sacado de su contexio pierde en gran parte su razon de ser y el expediente
gqueda incompleto

Pieza Documental: Elementc basico de una serie documental que puede
estar constituido por un solo documentc o por varios que forman un
expediente.

En base a esta l6gica hacemos una primera division de la estructura de! fondo
documental de |la Secretarfa Técnica, basandonos ademas en el organigrama
de la institucion:

FONDO SUBSECCION 1 .SUBSECCION 2
1. Secretaria Técnica 1.1 Direccién
! 1.2 Relaciones

internacionales
1.3 Administracion vy
Finanzas

* Cruz Mundet. Op. cit. Pag. 152
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1.3.1
Administracién
1.3.2 Contabilidad

1.4 Programas y
Proyectos
1.5 Comunicacion

1.5.1 Informatica

b.1.1.3 Series Documentales Principales de la Secretaria Técnica

Las series documentaies se identifican con las funciones y actividades
desarrolladas por las dependencias para el cumplimiento de los objetivos
propuestos. Al desarrollar sus funciones cada oficina establece trAmites vy
procedimientos administrativos que se reflejan en la produccién documental
para iniciar y finalizar la accidon administrativa.

Cada serie documental esta asociada a un asunto en particular, cuya
denominacion resulta del analisis del contenido de los documentos reunidos
en torno al tramite que los genera.

Existe la posibilidad de que en un mismo procedimiento administrativo o
asunto participen varias unidades u oficinas esto no afectaria a ia
_determinacién de ia serie, ya que ésta se ubicara en la unidad administrativa
que centralice esa actividad o asunto sin perjuicio de las demas.

La serie, que es el asunto principal, puede subdividirse en cierto nimero de
asuntos relacionados, los cuales quedaran indicados como subseries.

En ese sentido, a manera de gjemplo:

OFICINA PRODUCTORA 1.4 Programas/Proyectos
(Procedencia)
Serie (Funcidn} 1.4.2 Proyectos Ejecutados
Subseries(Asuntos especificos) |1.4.2.1 AECI

1.4.2.4 BID

1.4.2.6 BANCO MUNDIAL

1.4.2.8 CEE

1.4.2.10 CIDH

1.4.2.12 COOPERACION BELGA
1.4.2.14 CARE

1.4.2.16 FONDO INDIGENA
1.4.2.1€ GTZ

A continuacion pasaremos a identificar las principales series de la Secretaria
Técnica:

» CORRESPONDENCIA
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» ASAMBLEAS Y REUNIONES DEL Fi

«  ADMINISTRACION

= FINANZAS

» RELACIONES CON ORGANISMOS Y

PARTICIPACION EN EVENTOS

= COMUNICACION

= PROYECTOS
En el Anexo 4 ver un cuadro de las principales series de FI en el cual se
explica el tratamiento técnico que se les debe dar.

b.1.1.4 Tabla de Clasificacién

Un cuadro o tabla de clasificacion es una estructura jerarquica y logica que
refleja fas funciones y las actividades de una organizacion, funciones que
generan la creacion o la recepcion de documentos. Se trata de un sistema que
organiza intelectualmente fa informacion y permite situar los documentos en
sus relaciones los unos con los ofros para constituir eso que se llama
generalmente expedientes’.

Una Tabla de clasificacion ordena jerarquicamente la documentacion
reflejando de esa manera la estructura institucional a través de secciones,
subsecciones, series y subseries documentales

La Tabia de Clasificacién de la Secretaria Técnica del F.l. se encuentra en el
Anexo 4.

b.1.1.5 Codificacion

La codificacion de la Tabla de Clasificacidon se basa en un criterio numérico y
utiliza niimeros arabigos para identificar a los expedientes.

Se codifica de la siguiente manera:

Se asigna el primer digito correspondiente al Fondo Documental:

Ej. 1. (Identifica al fondo documental de la Secretaria Técnica)
Seguidamente se coloca el nimero de la Seccion:

Ej: 4 ( Area de Programas/Proyectos)

L.uego se coloca el nimero de la serie

™ Cruz Mundet. Op. Cit. Pag. 244




Sistema de Administracion Documental del Fondo indigena

Ej: 2 (Proyectos ejecutados)
Al final se coloca el numero de la Subserie:

Ejj 4 (Proyectos BID)

La codificacién graficamente se refleja ast:

1 4 2. 4
No.
Y Subserie
(Proy. BID)

No.

v No. Serie

Secciéon (Proyectos Ejecutados)
(Programas/Proyectos)
No.

Fondo Doc. S.T.

b.1.2 Ordenamiento

Ei ordenamiento se aplica sobre diversos elementos o en diferentes niveles:
los documentos, Ios expedientes y las series.

Los documentos se ordenan dentro de los expedientes siguiendo la iogica de
su tramitacion que generaimente coincide con su secuencia cronologica

Los expedientes se ordenan dentro de las series siguiendo la misma logica
Las series y las demas agrupaciones documentales como las secciones y
subsecciones se ordenan teniendo en cuenta su jerarquia, comenzando por
las principales y terminando con ias accesorias’™.

Ei criterio predominante para ia ordenacion del fondo documental es ei
cronologico (afio, mes y dia), aungue no se descartan los métodos aifabéticos
ni geograficos que seran utilizados de acuerdo al tipo de documentacion, por
ejemplo el ordenamiento de los files de personal o de los curriculums vitae se

™ Cruz Mundet. Op. cit. Pag. 230
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realizara utilizando el metodo alfabético; en el caso de las solicitudes de
proyectos de acuerdo al pais de origen.

b.1.3 Instalacion

L& instalacion consiste en la ubicacion de los documentos en el depdsito o en
los medio fisicos destinados para asegurar una adecuada conservacion. En
los archivos de gestion los documentos se instalan de acuerdo a series y
subseries de acuerdo al cédigo de la Tabla de Clasificacion.

Mientras que en el Archivo Central, al que ingresa documentacion que ha
perdido su valor administrativo inmediato, se tienen que ordenar en cajas de
manera sucesiva, respetando el orden original que le dieron en las oficinas.

b.2 Valoracion Documental

De acuerdo al Diccionario de Terminologia Archivistica la valoracién es “la
fase del fratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de series documentales fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial"®

La valoracidn se realiza a partir de un conocimiento del tipo de documentacién
que conforma el fondo ya que “consiste en el estudio de las series
documentales una por una: su origen funcional, la naturaleza de los actos que
recogen, la tipologia documental, el valor gue han tenido o pueden conservar
en adelante para la entidad que los ha creado, el que puedan ofrecer para su
propia historia, para la investigacion en general y para la difusion cultural”®’

La valoracion no sélo es tarea de la persona encargada del archivo ya que
este trabajo requiere de mucho conocimiento de la naturaleza y funciones de
la institucion, por esta razdn en ella también tienen que participar los propios
productores de los documentos guienes tiene un conocimiento mas profundo
de las peculiaridades y valor de los documentos que manejan. Asi mismo se
debe contar con el apoyo de experos y especialistas en la areas
administrativas, legal y contable.

El trabajo de valoracion se realiza teniendo en cuenta algunos criterios de
valoracion que ayudan de manera practica afrontar este trabajo. Estos criterios
consisten en determinar el valor primario o secundario de los documentos.

b.2.1 Valores Primarios y Secundarios

Por Valor Primario® entendemos aque! que va unido a la finalidad inmediata
por la cual el documento se ha producido por la institucion de caracter fiscal,
judicial, juridico, administrativo, contable, etc.

¥ Op. Cit. Pag 58
¥t Cruz Mundet. Op. cit. Pag. 211

# Subdireccion General de los Archivo Estatales. Diccionario de Terminologia Archivistica. 1995, Pag 57
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Por Valor Secundario entendemos aquel que cbedece a otras motivaciones
que no son la propia finalidad del documento, tales como el valor histérico ¢
informativo

También tenemos gue tener en cuenta que el valor de los documentos tiene
relacion con el lugar que ocupa {a oficina que los produce en la estructura de
la organizacion.

El objetivo de la valoracion en el caso del Archivo General del FI es la de
conservar y proteger el patrimonio documental que soporta la memoria
corporativa de la institucion ya que permite ef establecimiento de valores tanto
primarios como Secundarios de los documentos y su permanencia en cada
una de las etapas del archive. Es decir permite la conservacion de lo
realmente imporiante, utif y necesario y desechar el resto.

Segln Maria Luisa Conde de Villaverde los resultados de la etapa de
valoracion® son los siguientes:

» El establecimiento de los plazos de permanencia de cada serie en el
Archivo de Oficina y en el Archivo Central.

e Tener informacién necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores
administrativos de cada serie documental.

« Tenerinformacion sobre la posibilidad de desarrolic de valores secundarios

« La eliminacion de los ejemplares duplicados de cada serie.

» Establecimiento de los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de
cada serie.

La valoracidn es una tarea necesaria para la elaboracion de la Tabla de
Retencidn Documental (TRD) que establece los plazos de conservacion de los
documentos en cada etapa del archivo teniendo comg referencia sus valores
primarios y secundarios.

Et SADF! en el marco de la politica de conservacion de la memoria corporativa
tuvo la necesidad dotarse de un instrumento técnico como es el caso de la
TRD que permite racionalizar los procesos de seleccién, eliminacion
controlada y transferencias.

Un paso ineludible para hacer la valoracién, establecer plazos de
conservacidn documenta! vy elaborar la TRD fue conocer fas practicas y
normativas que existieron al interior de la institucion y la normativa que existe

M onde Villaverde, Marfa Luisa. Manual de tatamiento de archivos administrativos, Madrid: Direccidn de Archivos Estatales, 1992,
Pag. 45
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sobre esta materia en el pais sede de la Secretaria Técnica, las cuales
explicamos a continuacion:

b.2.2 Normativa y practicas internas de conservacion

Como parte del Programa de Fortalecimiento Administrativo los Consultores
de CESO elaboraron un Calendario de Conservacion de Documentos bastante
general el cual no se llegd a concretar ya que no estuvo acompaiado de un
procedimiento para su aplicacion.

Presumimos que la Secretaria Técnica conserva toda su documentacion
generada desde su establecimiento porque no existen relaciones de
transferencias ni desincorporaciones, y de haberlas habido, éstas se
realizaron sin un basamento legal.

La misma centralizacidon y organizacion de la documentacion durante ios afios
1999 y 2000 demuestran que hubo la politica de conservacion de la memoria
institucional del Fondo Indigena sin prejuicio del volumen de la documentacion
y el espacio fisico que ocupaba. También se observa que cada oficina ha
desarrollado habitos de conservacion integra de la documentacién que
generaron Y recibieron, por gjemplo la oficina de contabilidad ha optado por la
via de empastar la documentacion financiera y contable de afios anteriores
con &l fin de garantizar su conservacion y consutita.

Por o anteriormente expuesto podemos decir que la Secretaria Técnica no
contaba con una norma que regule los plazos de permanencia y conservacion
de la documentacion en las diferentes etapas del ciclo de vida del Archivo en
funcion de sus valores primarios y secundarios. Tampoco ha establecido
procedimientos para las transferencias y desincorporacion documental.

E! POA del afio 2003, disefiado en el marco de! Plan de Reestructuracion del
F! (2002-2006) sefala como una de sus actividad la sistematizacion del
manejo interno de documentos y archivos, tarea que implica el establecimiento
los plazos de permanencia documental en los archivos de la Secretaria
Técnica.

b.2.3 Normativa Nacional sobre plazos de conservacién

Los mandatos constitucionales amparan como bien nacional a la riqueza
documental del pafs. La Constitucion Politica del Estado en Bolivia sefiala que
son bienes nacionales "Los monumentos y objetos arqueoldgicos, la riqueza
artistica colonial, la arqueologica, {a histdrica y documental y la procedente
del culto religioso™, definicion que incluye los edificios y objetos que sean

# Art. 191 CPE reformada por ley de 1994,
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declarados de valor historico o artistico. Tipifica a estos bienes como Tesoro
Cultural de la Nacion.

Luis Oporto, experto boliviano en el tema de archivos, explica en ese sentido
que, “el documento expresa etapas de la experiencia colectiva y en ese
contexto, conforma el patrimonioc documental de la nacion, sin importar en
primera instancia si son publicos o privados, aunque en el caso de la
archivalia activa se reserva el uso a los interesados, es decir las instituciones
y las personas naturales involucradas en i0s asuntos. Pese a ser de uso
corriente, la documentacion de archivo esta dotada de valor estratégico
potencial porque forma parte de los recursos informativos de un pais y en sus
soportes expresa en forma original o primaria el desarrollo de la mision,
funciones y actividades de las instituciones y la sociedad”® Asimismo explica
que por sus atributos los documentos corrientes adquieren valor legal, juridico
y administrativo y son protegidos por plazos de conservacion, determinados
por el valor mediato de la informacion que contienen y que se constituyen en
un instrumento que le permite al hombre ejercer sus derechos ciudadanos. Y
en el caso de la documentacion de valor permanente que tiene un alto valor
informativo de uso inmediato que permite escudrifiar el cuerpo social e
institucional al que representa en una época dada.

El D.S. 22396 de fecha 16 de diciembre de 1989 “declara de utilidad vy
necesidad nacional las documentaciones privadas, por constituir recursos
altamente valiosos para la informacion y la investigacion cientifica”. Podemos
interpretar de acuerde a esta normativa que {a documentacion que produce €l
Fondo Indigena, organismo internacional que busca la concertacion vy
formulacion de politicas de desarrollo, asi como realizar operaciones de
asistencia técnica, programas y proyectos de interés para las organizaciones,
comunidades y pueblos indigenas, es de valor y utilidad para el Estado.

El D.S. 25046 establece el Repositorio Intermedio del Poder Ejecutive (RIPE)
con la mision de organizar y purgar la documentacion inactiva del Poder
Ejecutivo con 15 o mas afos de antiguedad para remitifla y entregarla al
cumplir treinta y cince anos de antiguedad al Archivo Nacional de Bolivia
(lugar donde se conservan doccumentacion de valor permanente). Este Decreto
nos da parametros de conservacion de la documentacion publica que es un
referente para determinar los plazos de conservacion de la documentacion del
Fondo Indigena

En relacion al tiempo de conservacion de ios documentos existe otra
normativa aunque se refiere solo a la documentacion comercial y contable.

El art. 52 del Codigo de Comercio dice: Los libros y papeles (correspondencia,
libros de contabilidad y otros) “deberan conservarse cuando mencs por ¢inco
afios, contados desde el cierre de aquellos o desde la fecha del Gltimo asiento,

¥ Luis Oporto QOrdofiez. Aproximacion a Ja legistacion sobre patrimonio documenial en Bolivia. En: Patrirmonio Culural ¥ Detecho,
1998, No.2
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documento o comprobante salvo que disposiciones especiales establezcan
otro periodo para cierto tipo de documentos. Transcurrido este lapso podran
ser destruidos previo cumplimiento de las normas legales®. Asimismo en el art.
65 establece que la documentacion comercial puede ser “conservada
mediante sistemas de microfilm, copias folograficas, fotostaticas y otros
similares, en tanto cumplan con los requisitos legales exigidos para tal efecto”.

Otra referencia aunque de manera indirecta, que influye sobre el tiempo de
conservacion de la documentacion en las instituciones publicas, se encuentra
en la ley SAFCO en su art. 40, que dice ‘Las acciones judiciales y
obligaciones emergentes de la responsabilidad civil establecida en la presente
ley, prescribirdn en diez afios computables a partir del dia del hecho que da
lugar a la accidon o desde la Gltima actuacion procesal...” Esta disposicion da el
plazo de 10 afos para que se pueda iniciar el proceso contra cualquier
servidor publico del gue se tenga indicios que hubiera inferido dafos al Estado
valuables en dinero, esto obliga a que todos los documentos referidos al
manejo del proceso de desarrollo de proyectos gue tengan que ver de una u
otra manera con fondos publicos tienen que conservarse por este plazo como
material precautorio y de respaido frente a cualquier accion judicial que
contempia esta ley.

El Codigo Tributario en su capitulo V establece gue las causas de la extincion
de la obligacion tributaria son tas siguientes: Pago, compensacion, confusion,
condonacion o remision y la prescripcion. Respecto a la prescripcion indica
que “La accion de la Administracion Tributaria para determinar la obligacion
impositiva, aplicar multas, hacer verificaciones, reciificaciones o ajustes y
exigir el pago de los tributos, multas, intereses y recargos, prescribe a los
cinco anos”. Este término se extiende a siete anos cuando el contribuyente no
cumple con algunas obligaciones estipuladas en el Caodigo.

Este articulo tambien es un referente para fijar el plazo de conservacion de los
documentos de caracter fiscal.

b.2.4 Tabla de Retencidén Documental

A partir del conocimiento de la normativa y practicas interna de conservacion y
de la normativa nacional sobre conservacion documental se procedid a
investigar las particularidades de ia institucion, su estructura, las funciones y
los tramites que se realizan en las diferentes oficinas, los tipos documentales
gue generan y los manuales de funciones y de procedimientos gue norman su
aclividad. !gualmente se hicieron indagaciones, mediante entrevistas con los
funcionarios, acerca de los documentos que producen y con ellos se procedio
a identificar los valores primarios de dicha documentacion. Estas actividades
nos permitieron elaborar una propuesta de TRD, la cual fue consultada
nuevamente y consensuada con los funcionarios que participaron en la
valoracion.
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“La Tabla de Retencion Documental (TRD) es un listado de series, con los
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos™. Guiados
también por esta definicion se elaboro una TRD que nos permite ademas
establecer el destino final de los documentos del Fondo Indigena (Ver anexo
4).

b.2.4.1 Objetivo General

Establecer la normativa para racionalizar la permanencia de los documentos
asi como de su transferencia en las diferentes fases de vida del archivo del
Fondo Indigena y prever la disposicidon final que tendran ya sea de
conservacion permanente o de desincorporacidon mediante la eliminacion
conirolada.

b.2.4.2 Objetivos Especificos

» Facilitar el control y acceso a ios documentos en las diferentes fases de la
vida del Archivo

» Evitar el crecimiento innecesario del volumen documental

s Permitir la seleccidén y conservacion de los documentos que tienen valor
permanente®

« ldentificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y
que por su valor pueden eliminarse en el archivo de gestion

« Regular los plazos de transferencias de los documentos en las diferentes
fases del archivo

« Facilitar el manejo de la informacion administrativa del Fondo Indigena

b.3 Transferencias Documentales

LLa Transferencia documental es definida como un “Procedimiento habitual de
ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de series
documentales, una vez que estas han cumplido el plazo de permanencia fijado
por las normas establecidas en la valoracion para cada una de las etapas del
ciclo vital de {os documentos™

% Gody, fulia; Lopez, Imelda; Casilimas, Clara y otros. Tablas de retencion y transfevencias documentales. Bogotd: Archivo General de
la Nacidn, 2001, Pag. 11

ST Valor que posee un documento como fuente primaria para la historia ¢ de referencia para la elaboracién o comstruccion de cualquier
actividad de la adminmstracion.

8 S bhdireccion General de los Archivos Estatales. Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid, 1993, Pag. 34
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El Archive General de la Nacion de Colombia define como la remision de los
documentos del archivo de gestion al central y de este al archivo historico de
conformidad con las Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas.

En el caso particular del Archivo General del F.I. las transferencias se realizan
de los archivos de oficina al archivo central y éste a traves de la valoracion y la
aplicacién de la TRD asegura la conservacion en los documentos de caracter
historico conforme a los siguientes instrumentos:

e Procedimientos de Transferencias y Desincorporacion Documental.
« Formato “Inventario de Transferencia Documental”. Ambos se encuentran
en el Anexo 4.

Las transferencias documentales permiten®

e Evitar la produccién y acumulacion irracional de documentos.

« Asegurary facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

s Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de
documentos en las distintas dependencias.

e Concentrar la informacion til, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo histérico institucional.

» Guardar de manera precaucional o definitivamente la decumentacion, en
las mejores condicicnes de conservacion

Planificacion de las transferencias

Es necesario planificar las transferencias para tener asi un control de la
documentacion del Fl. Para ese efecto se ha elaborado Procedimientes para
Transferencias en los que se establece que documentos se fransfieren, (&
periodicidad de los envios, forma de transferir utilizando un formato
establecido, etc.

Dicha planificacidn se la realiza para prever espacic en las instalaciones del
archivo, asegurar la recuperacion de los documentos, efc.

b.4 Seleccion y Expurge Documental

Es la tarea por la cual se determina el destino de los documentos a partir de
su valor, es decir, los plazos de tiempos hmites para su conservacion o
destruccidon y la modalidad empleada al efecto™

* Gody, Juliz; Lapez, Imelds; Casilimas, Clara y otros. Tablas de retencidn y transferencias documentales. Bogota: Archive General de
la Nacidn, 2001, Pag. 33

* Cruz Mundet, José Ramdn. Pag. 217
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Para ser mas precisos citemos lo que el Archivo General de la Nacion de
Colombia entiende por seleccion:

“Proceso mediante el cual se determina la conservacidn parcial de la
documentacion por medic del muestreo, entendiéndose éste como la
operacion por la cual se conservan cierfos documentos de caracter
representativo 0 especial durante la seleccién con criterios alfabéticos,
numeéricos, cronolégicos, topograficos, tematicos, entre otros.”

Ambas definiciones no se niegan mas bien se camplementan ya que durante
la seleccion se decide que parte de la documentacidn se conserva y cual se va
destruir, para lo cual se tiene que utilizar cierfos criterios y procedimiento
establecidos previamente.

l.a seleccion se da en dos momentos. La primera en el archivo de gestian,
donde el responsable de la unidad administrativa depura los expedientes de
documentos superfluos o copias innecesarias antes de remitirios al archivo
central, es decir pieza por pieza. La segunda en el archivo central cuando se
define que documentos se conservan y cuales se descartan.

L.os criterios de seleccion son los empleados en la valoracian y plasmados en
la TRD. Tabla en la cual se indica cuales series son de conservacion
permanente y cuales seran conservados parcialmente sujetas a seleccion para
lo cual se emplean métodos comao la seleccion cualitativa o ta seleccidn por
muestreo. Para el caso nuestro, ambos tipos de seleccién se podran utilizaran
de acuerdo a las necesidades de la institucion y al tipo de serie que se trate.

b.5 Descripcion

Segin el diccionario de Terminologia archivistica la descripcién es “La fase del
tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de
consulta para facilitar el conocimiento y la consulta de los fondos
documentales y colecciones de los archivos™

Como vemos la descripcidn es una consecuencia de a organizacion del fondo
det archivo con el fin de hacer accesibles los documentas a los usuarios. Para
elio se utilizan instrumentos de descripcidén que median entre los que
consuitan y el acervo documental. Los instrumentos de descripcidn que se
conocen en el archivo son las guias, los inventarios y los catalogos

De entre estos instrumentos de descripcion utilizamos el inventario porque
ofrece la posibilidad de describir la documentacion con la suficiente
profundidad para tener una cantidad de informacién satisfactoria para los
usuarios.

*! po. Cit. Pag. 32
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Segun Cruz Mundet el inventario somero es aguel que “comprende [os
elementos minimos, los de area de mencion de identidad y suelen ir
dispuestos en columnas cuando se publican™ Los datos que contiene este
inventario son los que a continuacion detallamos:

1. Volumen de la unidad de descripcion {cantidad volumen o tamafo)
Debe especificarse de las unidades en cifras arabigas y la
denominacion fisica del soporte documental.

2. Nivel de descripcion: indica el nivel de la unidad. Ej. Expediente, serie,
etc

3. Titulo: Es el titulo que identifica la unidad de descripcion transcribiendo
su nombre si lo tiene o asignandole uno si no io tiene, este debe ser
breve

4. Fechas: Expresadas como una fecha simple o como un periodo
cronologice indicando las fechas extremas .

5. Signatura: Es el nimero que sirve para localizar los documentos en su
ubicacion.

Los datos que tiene nuestro inventario también coinciden con los datos del
Area de ldentificacion de las normas 1SAD-G {(Norma Internacional General de
Descripcion  Archivistica)® en la cual nos basamos al momento de su
elaboracion.

Teniendo en cuenta que el Archivo Central del Fl actia como archivo
intermedio va que recoge v custodia documentacion que ha perdido utilidad
inmediata para su consulta y que cumpliendo su plazo de conservacion de
acuerdo a la TRD la mayor parte de esa documentacion sera eliminada y otra
conservada por tener valor historico, el inventario somero es el instrumenio
indicado que permite, durante ese plazo, proporcionar informacion sobre su
contenido v ubicacion. Ver Anexo 4

En lo que se refiere a la documentacion de caracter histérico, como es et caso
de la serie de documentos oficiales de los organos del Fi, se ha visto por
conveniente utilizar una Base de Datos {(DOF), utilizando el paquete
CDS/Microisis mediante la cual se describe dicha documentacion como
monografias.

# Cruz Mundet, Op. Cit. Pag. 277

) Norma iniernacional general de descripeion archivistica. 2* ed. Madrid: Subdireccion de Archivos Estatales, 2000.
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4.5.3 Componente de Administracion de Biblioteca Especializada y
Documentos Oficiales

Este componente se conforma por una parte por la Biblioteca Especializada
que esta constituida por la coleccién bibliografica (libros, folletos, revistas,
materiales audiovisuales, etc) que la Secretaria Técnica ha acumuiado en el
transcurso de su vida y por aguella documentacidon gque se prepara y se
obtiene de las deliberacicnes de los Organos de gobierno del Fondo Indigena,
tales como las Asambleas, Reuniones de los Consejos Directivos y de las
Instancias Consultivas Nacionales y Regionales.

Los documentos oficiales, si bien constituyen una serie del fondo documental
del archivo, reciben un tratamientc diferente por las particularidades
especificas gue tienen vya que se trata de documentacion fundamental que
refleja las transformaciones que se han dado lugar en el transcurso de la
historia del Fondo [ndigena, es decir, concentran la memoria corporativa.
Asimismo es una documentacion que es accesible al publico ya que tienen un
alto valor informativo para Ja realizacidon de investigaciones que tienen que ver
con el desarrollo de los pueblos indigenas.

4.5.3.1 Documentos Oficiales del Fondo Indigena

Los documentos oficiales son aguellos documentos que se presentan a los
organos de direccion del Fondo Indigena como ser la Asamblea General y el
Consejo Directivo o son publicados por éstos en el transcurso de sus sesiones
e inclusive posteriormente a su realizacidon. Tambien forman parte de estos
documentos aquellos que son resultado de las Reuniones de las Instancias
Consultivas Indigenas Nacionales y Regionales que son espacios de
participacion que inciden en el proceso de toma de decisiones dentro del F.1.

i os documentos oficiales del Fondo Indigena son los siguientes:

1. Aquellos que se presentan en forma escrita u electronica a un organo de
direccion o consultivo para su consideracion y anélisis en el marco de los
temas sefalados en su programa y gue sirven de antecedente o fundamento
para la resolucidon o determinacion de un asunto, por ejemplo la
documentacion preparada antes del evento que estd conformada por ia
agenda, la lista de participantes, la agenda anotada, el programa provisional y
los documentos que apoyan a cada punto de la agenda que puede estar
constituida por ayudas memoria, informes de actividad, informes de
capitalizacion, informes financieros, propuestas, evaluacion, etc.

2. Aquellos que se elaboran y publican en el transcursc del evento o que
emanan del consenso de los participantes, como ser: Actas literales vy
resumidas, resoluciones, directivas operacionales, el programa bienal, etc.
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3. Aquellos que se elaboran y publican después de terminado el evento, como
ser: Actas finales, memorias, relatorias, etc.

Tipos de Documentos Oficiales:

e Acta (Asamblea, Consejo Documento que relata lo tratado vy
Directivo, Instancia Consultiva y acordado en una Asamblea, Reunién
Reunion Interagencial) de Consejo Directive © Instancia

Consultiva Indigena, redactado vy
validado por la persona que actlua de
secretario.

o Declaraciones Documento que registra las
declaracicnes oficiales realizadas por
el Presidente o el Secretario Técnico
del Fondo Indigena scbre un asunto

especifico,

» Directivas Operacionales Normas de operacibn que se
preparan, censensan y adeptan — en
consllta con organizacicnes

indigenas y de gobierno.. sobre
aspectos especificos que permiten el
funcionamiento del Fl y que,
oportunamente, son presentados a la
Asamblea General para su
ratificacion o modificacién.*

e Discursos Documentos que  registran  las
intervenciones de los participantes en
las sesiones de las Asambleas y
Consejo Directivo, asi como aquellas
que realizan las Autoridades del
Fondo Indigena en eventos G

organismos.
=« Informe de actividades del Descripcion escrita de las actividades
Secretario  Técnico y  del desarrolladas en el transcursc de un
Presidente del Fondo Indigena pericdo que se eleva ante las
autoridades u organos de gobierno
del Fi.
+ [nforme de capitalizacion Informe sobre la situacion de los

aportes al capital social por los
Estados que integran el Fl

¢ nforme financiero informe que refleja todos los
movimientos contables de la entidad

™ Directivas operacionales. Fondo de Desarrollo de los Pueblos Indigenas de América Latina y el Caribe. 2000. Pag. 1. Serie
Documentos No. 1L
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+ Resolucién Decisidon emanada de una autoridad u
6rgano de gobierno del Fl que tiene
imperio y curso dentro dei Fi

« Programas de trabajo Programas de actividades que se
elabora para un periodo determinado.

a. Signatura de los Documentos Oficiales

Para la organizacién de los Documentos Oficiales de Fondo indigena es
necesario establecer un procedimiento para la notacién® de la signatura.

Se llama signatura topografica “al conjunto de simbolos de notacién numérica
o alfanumérica, compuesto de nimeros, letras y otros datos, que determinan
la ubicacién topografica o el lugar que ocupan en el espacio dentro de la
estanteria que abarca la coleccion bibliografica o archivo de documentos™®,
Dicha signatura identifica de manera Unica a un documento dentro de un

conjunto de documentos.

Para la elaboracion de este procedimiento nos basamos en la configuracion de
las Signaturas de Documentos Oficiales de las Naciones Unidas, publicada
en la Guia de Investigacion de ia Biblioteca Dag Hammarskjold

La signatura topografica de los documentos oficiales del Fondo Indigena se
encuentra en el Anexo 5 y esta compuesta por los siguientes elementos:

« Primer Elemento: Organo principal del que emana el documento o al que
se le presenta el documento (Ej. A, CD, ICN, ICR)

» Segundo Elemento: El nimero del evento registrado en ndmeros romanos
(Ej. 1, IV, VIID)

« Tercer Elemento: Organos subsidiarios o de apoyo a la Asamblea y el
Consejo Directivo y Organos subsidiarios y de apoyo a la Secretarfa Técnica
(Ej. PRES para identificar a ia Presidencia, STO gue identifica a la Secretaria
Técnica, etc.)

s Cuarto Elemento: Tipos de Documentos que generan o reciben (Ej. AF
acta final, INA informe de actividades, etc.)

« Quinto Elemento: Elementos finales que indican las modificaciones del
texto original (Ej. CORR correccion, EMDA enmienda, etc)

% Arteaga explica que [a notacién s un simbolo que codifica un sisterna, csta compuesta por simbolos noménicos, alfabéticos o signos
arbitrarios o convencionales que pueden ser usadas solo o eombinados.

* Arteaga- Fernandez, Fernando. Manual de procesos técnicos para bibliotecas. La Paz: Agaetra, 2000. Pag 147.
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Utilizacion de numeros en fa signatura

lLa signhatura se complementa con la utilizacidon de ndameros romanos y
arabigos de la siguiente forma:

e Elnimero del evento, en numeros romanos después del Primer Elemento

e« El nimero de la sesién, en nUmeros arabigos utilizados para facilitar la
identificacion de las actas literales, resumidas, directivas operacionales,
votacion y resoluciones. También se utilizaran para identificar los documentos
presentados para la convocatoria deil evento.

» Para finalizar el afio en que se llevé a cabo el evento, para lo cual se
utilizara los dos ditimos digitos

A continuacién citaremos algunos ejemplos:

CD/NVHI/REST. 2/99

Resclucion No. 1 de la Segunda Sesidn de la Octava
Reunién del Consejo Directivo realizada en 1999

A/NVIAL.3/00 Acta Literal de la Tercera Sesion de la Cuarta
Asamblea realizada en &! 2000
A/I/00/99 Documentacion presentada para la Convocatoria de

la {ll Asamblea realizada en 1999

Identificacién de los documentos que forman parte del Programa
Provisional de Asambleas, Consejo Directivos e instancias Consultivas

En la fase preparatoria de estos eventos, se crganiza la documentacion que
sirve de antecedente y guia para la discusion de los temas a tratar y se la
distribuye en una carpeta a los participantes. Una vez que es inaugurado el
evento, se somete a consideracion la agenda y el programa provisional y se
aprueba un programa definitivo al cual se le asigna una nueva signatura.

A manera de ejempio:

Documentos del Programa presentado en ia Convocatoria

Evento | No. de No. del Descripcion
Reunion Documento
A vV 00 Documentacién presentada a la Asamblea

01 Agenda

02 Agenda Anotada

03 Programa Provisional

04- ... Puntos de la Agenda (Cada punto esta
respaldado por los documentos gue sirven
de antecedente o ayuda memoria,
informes, efc.
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Programa Definifivo

Evento No. de No. del Descripcion
Reunién | Documento
A vV 100 Programa Definitivo
101 Asignacion de los temas por sesiones

b. Descripcion y Registro de los Documentos Oficiales

La descripcion o catalogacion de Jos documentos oficiales respeta las Reglas
de Catalogacion Angloamericanas (RCAA) y las Normas Internacionales para
la Descripcion Bibliografica (ISBD), las cuales permiten identificar cada unidad
bibliografica a través de sus datos mas sobresalientes.

Para la catalogacion electronica en la Base de Dafos DOF utifizamos el
Manual del Sistema de Informacion Bibliogréfica de la comision Economica
para América Latina y El Caribe (CEPAL)

¢. Ordenacion de los Documentos Oficiales

Los criterios de ordenacion de los documentos oficiales seran los siguientes:
1. Ordenacion de acuerdo a la Instancia de la que proceden:

1. Asambleas

2. Reuniones de Consejo Directivo
3. Reuniones de ICN

4. Reuniones de ICR

2. El ordenamiento interno dentro de cada instancia sera numérico, puesto que
fodas las asambleas y reuniones estan numeradas. Por ejemplo: |.
Asambleas, |I. Asamblea y asi consecutivamente.

3. La organizacion de los documentos por cada numero de asamblea o
reunion obedece a un orden cronolégico, es decir de acuerdo al orden en la
que se han producido los documentos ya sea en las etapas de su preparacion,
desasroilo y posterior a su realizacion.
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d. Formato de los Documentos Oficiales

El Formato de los Documentos Oficiales se utiliza para estandarizar la
produccién de este tipo de documentos por parte de los funcionarios de la
Secretaria Técnica y tiene el objetivo de identificar de manera clara y precisa
los datos mas importantes que sirvan para su consuita y su posterior
descripcion bibliografica.

Sus caracteristicas son las siguientes:
1) Tamano: Carta Americano

2) Identificacion: La identificacion del documento debe ir en {a parte superior
de ia portada. Esta compuesta por cuatro areas:

1. Area de Logotipo
Area donde se estampa el logotipo de identifica a la institucién

2. Area de Sigla del Evento

Area que destaca el tipo de evento a ia que pertenece el documento. Esta
sigla esta conformada por ia primera letra o letras del nombre del evento gque
puede ser: A, CD, ICN, ICR, Rl y RGT, seguidas de una barra inclinada y el
nimero del evento escrito en nimero romano. Ej. A/Viii 0 CD/XIX.

3. Area de Datos Generales del Evento y del Titulo del Documento.

Area en el que se describe los datos mas importantes del documento, esta
formada por los siguientes elementos:

» Numero y nombre completo del evento

» Lugary Fecha de realizacidon del evento

o Titulo del Documento

» Nombre del Autor. Se menciona el autor cuando se trata de
documentos de consultorias, propuestas, proyectos, andlisis en
diferentes topicos, discursos y otros

4. Area de Signatura y datos complementarios.
Area en la que se coloca la signatura del documento de acuerdo al sistema de

anotacion de signaturas de los Documentos Oficiales del Fondo Indigena y
datos complementarios como ser:
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o Fecha de elaboracion del documento

» Diseminacion del documento: General o Restringida

« [dioma: que se mencionara en caso de que el documento este escrito en
otro idioma que no sea el espafiol.

4.5.3.2 Biblioteca Especializada de la Secretaria Técnica del FI

Una Biblioteca es una unidad que recopila, procesa, difunde y disemina
informacion bibliografica para satisfacer las demandas de informacion de los
usuarios.

l.a biblioteca que posee la Secretaria Técnica es especializada en el tema de
pueblos y culturas indigenas y estéd vinculada a la actividad que desarrolla la
institucidn  ya que sirve preferentemente a los funcionarios y miembros del
Fondo Indigena.

La biblioteca es pequefia ya que lamentablemente en el pasado no se
plantearon poiiticas de adquisicion que fortalezcan y estimulen el desarrollo de
la biblioteca, practicamente el crecimiento de la coleccidon bibliografica ha fue
pasivo a través de donaciones.

a. Objetivos

Los objetivos que guian el accionar de la Biblioteca Especializada son l0s
siguientes:

a.1. Objetivo General

Brindar apoyo bibliografico e informacidn especializada, relevante y
actualizada para el desarrollo de las actividades y toma de decisiones del Fl
asi como de las organizaciones, comunidades y pueblos indigenas.

a.2 Objetivos Especificos

1. Recolectar, procesar, almacenar y recuperar material bibliografico generado
dentro del Fondo indigena asi como de aquel que procede de fuentes
externas.

2. Brindar servicios de acceso a informacion adecuada y oportuna al personal
y miembros del Fondo Indigena.

3. Lograr la suscripcion a publicaciones periodicas cientificas y técnicas y
material secundario especializado en el area de interés de la institucion.

4, Clasificar y describir los documentos de acuerdo a normas estandar para
facilitar su bsqueda y utilizacion.
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5. Mantener contacto con unidades y redes de informacion que se encuentren
dentro del ambito de la especialidad con el fin de obtener informacion,
experiencias y de enriquecer el acervo biblicgrafico que contribuyan a la
realizacion de las actividades y funciones del personal.

6. Promover ta maxima utilizacién de la informacion bibliografica especializada
en asuntos indigenas para la formacion y actualizacion de investigadores y
profesionales que trabajan en el campo de! desarroilo indigena.

b. Organizacidp

La organizacion de la Biblioteca comprende la aplicacion de procesos técnicos
en el tratamiento de la coleccion y la estructuracion del servicios para los
usuarios.

b.1 Procesos Técnicos

L os procesos técnicos son aquellas operaciones o tareas dirigidas a organizar
el material bibliografico para ponerlos al servicio de los funcionarios del Fondo
Indigena y del publico en general. Estos procesos técnicos se desarrollaran
utilizando normas e instrumentos técnicos tales como el Sistema de
Clasificacion Dewey, Reglas de Catalogacion Angloamericanas, Tesauros, etc.

l.os procesos técnicos que se aplicaron y desarrollaran en el futuro para la
organizacion de la coleccion bibliografica son los siguientes:

o Seleccion

o Adquisicion

Registro de Inventario
Clasificacion
Catalogacion bibliografica
Indizacion

Freparacion fisica

b.1.1 Seleccion

Mediante este proceso determinamos que material formara parte de la
coleccion bibliografica del Fondo Indigena ya sea mediante la adquisicion o el
descarte del material que carece de utilidad para las actividades de los
usuarios.

La especialidad de la coleccién de la biblioteca esta relacionada con las
diferentes tematicas del desarrollo de los pueblos indigenas en la region de
América Latina y El Caribe, tales como:
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1. Acuerdos internacionales 16.Identidad

2. Agricultura 17.Leyes indigenas y reformas

3. Antropologia cultural constitucionales

4. Concertacion 18.Medio ambiente

5. Cooperacion internacional 19.Movimientos indigenas

6. Cuituras indigenas 20.Participacion indigena

7. Derechos humanos e indigenas 21.0rganizacién y

8. Desarrolio indigena fortalecimiento institucional

9. Educacién intercultural bifinglie 22 Pobreza

10. Etnias 23.Politica

11. Estadisticas e indicadores de 24 .Proyectos de desarroilo
desarrollo indigena 25.Produccion y

11. Folkiore comercializacion

12. Forestacion 26.Recursos naturales

13. Gobierno local y gobernabilidad 27.Salud y medicina tradicional

14. Historia 28.Tierra y territorio

15. Genero

Criterios y politicas de seleccién

Los criterios y las politicas para mantener especializada y actualizada la
coleccién tienen que basarse en un conocimiento de los temas que integran la
especialidad, las necesidades de informacion de los usuarios, 1as posibilidades
econdmicas de fa institucion y la oferta que existe en el mercado de material
especiatizado.

Los criterios para la seleccidn pueden ser instrinsecos y extrinsecos de ia
obra:

Fernando Arteaga explica que los criterios intrinsecos de la obra son aquellos
que se refieren al autor, a su profesionalidad, celebridad y prestigio; a la
intensidad y profundidad del titulo, la participacion de autores subsidiarios
como el prologuista, traductor, calidad de la edicion; forma de presentacion y
tratamiente de la materia, (manual, tratado, compendio, diccionario, ensayo,
etc.) y también el nivel del tratamiento de la materia y el tema (cientifico,
didé4ctico, de divulgacion general, etc.), es importante considerar los indices
(teméaticos, alfabético, de contenido, de materias, etc).

| 05 criterios extrinsecos relacionados con la forma de presentacion fisica y
estética a considerarse para seleccionar material son: la calidad de impresién
y encuadernacion, el tipe de papel, el formato, tamanc de letra, las
ilustraciones y sobre todo el precio.?’

" Arteaga, Fernando. Op. Cit. Pag. 33
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Las politicas de seleccidon que establecen el marco o limites de la seleccion
bibliografica de la biblioteca se encuentran en el Anexo 3.

Comité de Seleccién y Adquisicion

El responsable de la biblioteca tiene que promover ja participacion activa de
los especialistas de la institucion asi como de aquellos que estan fuera la
misma para mantener actualizada la coleccidn. Para asegurar que la seleccion
no sea unilateral por parte del bibliotecario y que sea el resuitado de la
participacion de los miembros de la institucion se tiene que instituir un Comité
de Seleccidon y Adquisicion.

En el caso del F.I. este Comité esta formado por el Responsable de la
Biblioteca y el Responsable de!l Area de Comunicacion quienes partiendo de
las sugerencias de los especialistas y usuarios, las politicas y los criterios de
seleccion y adquisicion definen que obras se integraran a la coleccion y cuales
se descartaran.

Fuentes de informacion y oferta editorial

“Las mejores fuentes de informacidn sobre nuevas publicaciones son los
catalogos de los publicadores, las listas de adquisicion de otras bibliotecas y
resefias de libros en publicaciones periddicas que se pueden rastrear
mediante internet”®®

En el caso particular del Fl las fuentes de informacién se encuentran en las
paginas web de las redes y sistemas de informacion indigenas, las editoriales
extranjeras (Abya Yala, instituto de Estudios Peruanos, Instituto Francés de
Estudios Andinos, Fondo de Cultura Econdmica, Instituto Internacional
Indigena), de las organizaciones indigenas y de fas instituciones estatales que
tienen que ver ¢on asuntos indigenas. Las instituciones, editoriales y librertas
locales no son muchas pero importantes como por ejemplo PLURAL, CIPCA,
[SBOL, PIEB vy otros.

Otra fuente de informacion son los propios usuarios de la biblioteca que son
especialistas ¢ investigadores, quienes a ftravés de una ficha desiderata
pueden sugerir bibliografia de valor indicando donde se puede adquirir el
material.

b.1.2 Adquisicion

La adquisicidn es el proceso mediante el cual una biblioteca incrementa y
actualiza la coleccion bibliografica para satisfacer las necesidades de

® Ayllon, Virginia, Brinati, Rossana. Guia para la organizacion de centrso de documentacién. La Paz: PIEB, 2001. Pag. 19




Sistema de Administraciéon Documental del Fondo indigena

informacion de sus usuarics y es complementaria al proceso de seleccion. La
adquisicion se realiza mediante la compra, canje y donacion.

Actualmente la biblioteca no cuenta con una partida presupuestaria asignada
para la compra de material, sin embargo es posible en el marco del Plan de
Reestructuracion concientizar a las autoridades y funcionarios del Fi sobre la
importancia que tiene la adquisicion mediante la compra como una forma de
recoleccidn activa de fuentes actualizadas y especializadas sin la cual no
podra llevar adelante la politica de informacién y comunicacion dirigida a lograr
mayor visibilidad a nivel local y regional como una organizacion difusora de
informacion especializada.

Hasta el momento la Gnica forma de adquisicion que se desarrollo en el Fl es
la escasa donacion por parte de otras organizaciones sin que medie ninguna
politica que oriente el tipo de material que puede recibir la institucion para no
ocupar espacios con materiai inservibie.

Para que ta biblioteca cumpla con los objetivos que se enunciaron, los cuales
a su vez estan enmarcados dentro de los objetivos que persigue el Plan de
Reestructuracion, es necesario implementar una politica activa de recoleccion
de material especializado a través de las tres formas de adquisicion: compra,
canje, donacion las cuales a su vez tienen que estar enmarcadas dentro de
politicas especificas que se encuentran en el Anexo 3.

b.1.3 Registro de Inventario

Es el proceso por el cual se registra cada una de las unidades bibliograficas
que ingresan a la institucion y que formaran parte de la Biblioteca describiendo
sus caracteristicas mas notorias y asignandoles un ndmero correlativo. El
proposito de realizar la inventariacion es tener conocimiento exacto de ia
cantidad de bibliografia que posee la institucion.

Los campos que contiene el registro inventario de la Biblioteca Especializada
que fue abierto en el afio 2000 son ios siguientes: No. Correlativo, Fecha de
ingreso, Caodigo, Autor, Titulo, Lugar, Editorial, Edicién, Afo. Como este ano
se inicid un proceso automatico no ha sido necesario continuar este inventario
ya que mediante el paquete CDS/Isis se elabor6 un inventario con las mismas
caracteristicas.

b.1.4 Clasificacion

La clasificaciéon es un proceso técnico gue junto a la catalogacion es esencial
para la organizacién de una biblioteca. “Clasificar es agrupar o reunir las cosas
por sus caracteristicas comunes o de parecido y separar por sus diferencias.
Aplicando este principio general a los procesos de organizacion de la
biblioteca, sera clasificar el conocimiento humano, agrupandoio por sus
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caracteristicas generales dentro de un tema general y separando por su
diferencia con otro™®

Entonces la clasificacion consiste en asignar a la bibliografia un lugar de
acuerdo a un sistema de clasificacion predeterminado. Es un proceso de
analisis del contenido del libro encaminado a identificar con claridad su tema y
los diversos aspectos vinculados a él. Para tal efecto se utiliza ei Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey que fue adoptado en la primera etapa de
organizacién de la biblioteca en ef afio 2000.

“La clasificacidon Dewey se funda en la division de las materias en diez
grandes grupos (clases), representados por diez digitos de la numeracion
arabiga (0 al 9). Cada uno de estos grupos se subdivide a su vez, en otros
diez, lograndose un conjunto de 100 divisiones y asi sucesivamente”'”

Signatura Topografica

Cada obra de la coleccion de {a Biblioteca Especializada tiene una signatura
topografica que es el simbolo o cédigo que indica donde estd ubicada
fisicamente una obra en la estanteria, estd compuesta por dos partes: la
signatura de clase v la signatura libristica o notfacién interna que pasaremos a
explicar de acuerdo al autor Fernando Arteaga.

La signatura de clase es el simbolo gue determina la materia en ia que se
encuentra incluida la obra de acuerdo a un esguema o sistema de
clasificacién. Para el caso particular de la biblioteca utilizamos el sistema de
Clasificacion Decimal Dewey.

La signatura libristica o notacion interna se anota por debajo de la anterior y
tiene el fin de individualizar una obra de entre otras de la misma clase, para lo
cual utilizamos la Tabla Cutter'™, que consiste en asignar la letra inicial del
autor de la obra seguido del nUmero correspondiente y luego la letra inicial del
titulo.

Los datos complementarios que se anotan en la tercera fila como ef nimero
de ejemplares, tomos, votumenes o afio. También se puede anotar encima de
toda la signatura REF que significa obra de referencia, Fl que significa que la
obra pertenece a la coleccion de publicaciones del Fondo Indigena o BID
cuando la obra es parte de la coleccién de libros publicados por el Banco
Interamericano de Desarrollo.

# Arteaga, Fernando. Op. Cit. Pag. 110
9 15eé Roberto Arze. Introduccidn a 1a bibliotecologia, Cochabamba: Arol, 19835 Pag. 129.

121 | 5 Tabla Cuiter denominada asi porque su awtor se llama Charles Anmi Cutterles es utilizada para Ta signatura libristica
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b.1.5 Catalogacion

Es el proceso mediante el cual se describe una unidad bibliografica (libro,
folleto, publicacién pericdica, etc) a través de la identificacion de sus datos
mas sobresalientes, que permitiran su recuperacion posterior.

Adoptamos la catalogacion automatizada para lo cual utilizamos el programa
CDS/Microisis y la Base de Datos CEPAL y sus normas de descripcion
bibliografica Este paquete, que es el mas utilizado en America Latina y El
Caribe para el procesamiento bibliografico, trabaja en un ambiente DOS pero
también existe una versidon para Windows que se llama Winisis, ambos
recuperan de manera agil y precisa la informacion.

Para la descripcion nos basamos en el Sistema de Informacion Bibliografica
que se basa en las Reglas de Catalogacion Angloamericanas 2° Edicion, para
el registro del contenido geografico en el Cddigo ISO de palses (alpha-2) y
para la indicacion del idioma en el Codigo [SO de Idiomas.

Dicho sistema identifica los siguientes tipos de literatura: Publicacion Seriada,
Monografia, Documento no Convencional, Conferencia, Proyecto, Tesis.

l.a descripcion puede realizarse en cuatro niveles dependiendo de las
particularidades del documento como ser: Analitico, Monografico, Coleccion y
Publicacién Seriada, complementariamente se indica el nivel de registro que
es la combinacidn de los niveles bibliograficos actuando siempre uno de ellos
como nivel bibliografico en sf y los demas como fuente.

b.1.6 Indizacion

La indizacién es la tarea de identificar los temas contenidos en una unidad
bibliografica, es decir, destacar palabras significativas, portadoras de la
informacion contenida en el texto analizado, para tal propdsito se utilizan los
descriptores o palabras clave de un Tesauro. Un Tesauro es un conjunto de
descriptores o palabras clave dentro de una determinada area especializada
del conocimiento, los cuales estan vinculados a través de una relacion
jerérquica. Son también lamados diccionarios controlados y estan ordenados
alfabéticamente.

Para la indizacion del material la Biblioteca utiliza el Macrotesauro de la OCDE
(Organizacion para la Cooperacion y el Desarrolio Econémico) que agrupa
varias materias relacionadas al campo social y econémico, y el Tesauro de
Folcklore, Cultura Popular y Culturas Indigenas de la Fundacién de Etnografia
y Folcklore de Venezuela (FUNDEF). Ambos se encuentran dentro de la
especialidad de la coleccion que posee la institucion.
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b.1.7 Preparacion fisica

La preparacion fisica consiste en poner cada obra en Optimas condiciones
fisicas de servicio antes de ia ubicacion y ordenamiento en ia estanteria, es la
parte final del proceso técnico antes de poner la coleccion a disposicion del
publico usuario, en otros términos antes de iniciar la circulacion y el
préstamo’%,

Esta tarea consiste en:

El marbeteado.- colocacion del marbete o etiqueta (fejuelo) que contiene la
signatura topografica que permite la ubicacion de la obra en la estanteria,
éste se coloca en el lomo de ia obra a tres cms. del borde inferior. En las
obras de escaso volumen en el angulo superior izquierdo de la cubierta. Para
evitar problemas derivados de! desprendimiento de la etiqueta se debera
escribir la signatura topografica en el angulo superior derecho de la portada.

Sellado.- Se estampa el sello de propiedad del Fondo Indigena en la portada
del libro y en otras paginas en iz que se encuentre el suficiente espacio.

Ordenamiento.- El ordenamiento del material estara de acuerdo con el sistema
de clasificacion utilizado. Para evitar problemas de almacenamiento y
conservacion debe preverse espacio fisico disponible en la estanteria por ei
constante crecimiento de la coleccion.

c. Servicios

La prestacion de servicios y la diseminacion de productos informativos son las
funciones mas importantes de cualquier unidad de informacion; de ellas
depende la satisfaccion de Jos usuarios®,

Estos servicios son el producto de todo el trabajo documental que se realizd
previamente y reflgjaran la eficacia y la eficiencia con las que se ha ilevado a
cabo todo el proceso. Ver Anexo 6

Los servicios que ofrece la Biblioteca son los siguientes:

« Préstamo de documentos en sala a los funcionarios, técnicos y miembros
del Fondo Indigena, asi como a investigadores y miembros de
comunidades, pueblos y organizaciones indigenas.

» Bases de Datos, se permitira a los usuarios la consulta de las bases de
datos: FONDIN y DOF Documentos Oficiales.

192 Bernando Artcaga. Manual de procesos éenicos para bibliotecas. La Paz:Agaetra, 2000. Pag. 206.

% Guia para la organizacion de centros de documentacion, Virginia Aylién y Rossana Brinati. La Paz: PIEB, 2001. Pag.70.




Sistema de Administracién Documental del Fondo Indigena

» Catdlogos instalados en la pagna WEB del Fondo Indigena {en
preparacion).

+ Préstamos interbibliotecarios conforme a convenios realizados con otras
instituciones mediante los cuales se puede ofrecer y obtener informacion
importante para el desarrolla de las actividades de la Secretarfa Técnica.

o Reprografia de material bibliografico

» Servicio de Alerta Bibliografica

Usuarios

Los diferentes grupos de usuarios hacia los cuales se orientan los servicios los
servicios de informacion de fa Biblioteca son los siguientes en orden de

importancia:
1. Miembros de los Organos de Gobierno del FL
2. Especialistas y funcionarios de la Secretaria Técnica del Fl.
3. Indigenas pertenecientes a organizaciones, comunidades y pueblos

de América Latina y E! Caribe

Consultores, agencias de financiamiento y de cooperacién técnica
Investigadores y profesionales relacionados a la especialidad
Estudiantes

Comunidad en general

NoO o

4.5.4 Salidas del Sistema

Las salidas del sistema estan constituidos por servicios y productos de
informacion.

El concepto de producto incluye tanto a los bienes como a los servicios en el
entendido de que “Los servicios son actividades, beneficios, que una parte
ofrece a otra. Su fin es satisfacer una necesidad. En esencia son intangibles
pero su produccién puede estar ligada a un bien o producto ffsico, el que a su
vez puede generar un servicio”®. Un ejemplo de ello es que una Base de
Datos que es un producto que puede ser comercializado o intercambiado
puede a su vez generar un servicio.

Los servicios de informacion que ofrece el sistema son los siguientes:
Servicio de Consulta de los Documentos:

Este servicio esta dirigido principalmente a usuarios internos del F|l ya que se
refiere a documentacion intema de! F! y se extiende a los usuarios externos
cuando se trata de documentacion de valor histdrico. Este servicio se presta en
los siguientes niveles:

™ Giplomado en Gestién de Informacién y Documentacion en las Organizaciones. Op. Cit. Pag. 6
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La Unidad de Recepcién y Despacho de Correspondencia presta el servicio de
consulta y localizacion de los expedientes que estan en tramite exclusivamente
a usuarios internos. Asi como brinda informacién referente a asuntos y estado
delos tramites a personas e instituciones que tienen relacién con el FL

El Archivo Central presta servicios de consulta de los documentos
preferentemente a usuarios internos. Solo en el caso de documentos que
tienen valor informative e historico puede los investigadores o especialistas
hacer uso de este servicio.

Servicio de Informacién Bibliografica y Documentos Oficiales del Fi

Este servicio consiste en brindar informacion bibliografica especializada en
asuntos indigenas tanto a usuarios internos como externos a través de:

1. Préstamo de material bibliografico en Sala

2. Busqueda bibliografica a través de la Bases de Datos FONDIN y DOF

3. Catalogos instalados en la pagina WEB del Fondo Indigena (en
elaboracién).

4. Préstamos interbibliotecarios conforme a convenios
5. Reprografia de material bibliografico

6. Servicio de Alerta Bibliografica

Productos

Los productos del sistema son los siguientes:

Los productos que genera el Sistema son los siguientes:

—

Base de Datos Bibliografica FONDIN
. Base de Datos Documentos Oficiatles DOF

. Catéalogo de la Coleccion Bibliografica

2
3
4. Listas de material bibliogréfico por Autor, Materias y Serie.
5. inventario de documentacion de Archivo

6. Manual de Procedimientos de Archivo y Correspondencia
7

. Manua!l de Organizacion de Documentos Oficiales de los Organos
del FI.

8. Documento de Politicas de Informacion de la Biblioteca y de Archivo
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9. Reglamento de la Biblioteca

10.Instrumentos técnicos para la organizacion archivistica: Tabla de
Clasificacion y Tabla de Retencion.

100



Sistema de Administracién Documental del Fondo Indigena

Capitulo V Resultados Alcanzados

Los resultados alcanzados, en el marco de la implemeniacion del SADHI, en
funcion de los objetivos enunciados, del marco l6gico de nuestra intervencion y
del Plan de Trabajo fueron los siguientes:

Primera Fase:

. Diagnostico del estado documental del Fi basado en la recoleccion de datos
sobre la situacion fisica en la que se encontraba, practicas de manejo
documental y necesidades de informacion de ios funcionarios.

. Propuesta de intervencién para la organizacién de la documentacion del Fi que
estaba respaldada por un marco légico, plan de trabajo y cronograma.

Segunda Fase:

. Tabla de Clasificacién, elaborada con metodologia archivistica y de acuerdo a
la estructura organica y funcional dei F1.

. Tabla de Retencién Documental (TRD), que establece plazos de conservacion
documental en las diferentes etapas del archivo y que fue elaborada a partir de
un trabajo de valoracion documental del Fl.

. Manual de Signatura de Documentos Oficiales, elaborado en base a la
metodologia para documentos que son resultado de las asambleas y reuniones
de la Organizacién de las Naciones Unidas.

. Acopio de instrumentos técnicos para la organizacién de la Biblioteca
Especializada del Fi: Tabla de Clasificacion Dewey, Macrotesaurc de la OCDE,
Tesaurc de Folklore, Cultura Popular y Culturas Indigenas de la Fundacion de
Etnografia y Folklore de Venezuela, Programa CDS/Microisis, Base de Datos
Cepal, etc.

. Adecuacion de ambienies para la preservacion y conservacion de la
documentacién de archivo y biblioteca. Tarea en la gque conté con el apoyo del
Area de Administracion y Finanzas del FI

Tercera Fase:

. Organizacién del material bibliografico existente hasta esa fecha en la
Biblioteca Especializada mediante la aplicaciébn de procesos técnicos y
actividades como: seleccion; revision del inventario para controlar las
existencias bibliograficas; clasificacion; catalogacion electronica, mediante ia
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cual se introdujeron 918 asientos bibliograficos en el programa CDS/Microisis;
indizacion y preparacion fisica.

9. Catalogo e indices de autor, titulo y materia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Reglamento de |a Biblicteca Especializada que tiene el propdsito de normar
el servicios de informacion.

Organizacién de 51 metros lineales de documentacion del Archivo Central.
En la que aplicaron los procesos de clasificacion, ordenacion, valoracion,
seleccidn y descripcion.

!105

Inventario del Archive Central™ elaborado siguiendo normas de descripcion

de la ISAD-G.

Manual de Procedimientos de Archivo y Correspondencia elaborado,
siguiendo principios, normas y teoria archivistica. Contiene procesos
referentes a la Unidad de Recepcién y Despacho de Correspondencia, a los
Archivos de Gestion y el Archivo Central del Fl.

Documenios Oficiales recopilados y procesados conforme el Manual de
Signatura Topografica. Se aplicd la catalogacidn automatica mediante el
programa CDS/Microisis y el Sistema de Iinformacion Bibliografica de ia
CEPAL.

Servicio de informacion establecido, mediante el cual el Fl facilita informacién
bibliografica y documental especializada tanio a usuarios internos como
externos.

Cuarta Fase:

Presentacion de la Memoria-Informe del Trabajo Dirigido a las autoridades
del Fi y de la Carrera de Bibliotecologifa y Ciencias de ia Informacion de Ia
UMSA para su respectiva revision, aprobacidon y posterior defensa.

% Tnventario somera que ticne datos relacionados al Area de Identificacion
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Capitulo VI Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones:

El Trabajo Dirigido llegd a las siguientes conclusiones:

1.

Bl Sistema de Administracién Documental del Fondo Indigena se
implementd teniendo en cuenta los objetivos, la misidn y la estructura
organica de la institucion. Para su estructuracion hemos utilizado en primer
lugar el diagnoéstico elaborado al inicio del TD, el cual identificaba la
problematica documental y reflejaba las necesidades de informacion que
tenia la institucion, y en segundo lugar, los procedimientos metodologicos
de las disciplinas de las Ciencias de la Informacion como lo son la
Archivistica y Bibliotecologia para organizar la documentacion de acuerdo a
principios y técnicas adecuadas.

. La estructuracion del SADFI ha obedecido a la necesidad del Fl de contar

con un medio que contribuya a proporcionarle informacion relevante,
adecuada y sistematizada para la toma de decisiones que a nivel
institucional asume cofidianamente para responder al desafio de
consolidarse como un organismo estratégico para el desarrolio de jos
pueblos indigenas de América Latina y E! Caribe.

El desarroflo de la estructuracion de SADFI se realizé en base a una
Propuesta inicial y a un plan de trabajo siguiendo las caracteristicas y ios
pasos metodoldgicos de un proyecto.

. Teniendo en cuenta que la implementacion y consolidacion del SADFI

constituye un proceso podemos decir que las acciones ejecutadas
representan una primera parte. Sobre esta base corresponde desarroliar
actividades que complementen la estructuracion integral.

Los productos que se lograron obtener a partir de la estructuracion del
SADF! tienen que ser incorporados y reconocidos como instrumentos
operativos instifucionales que le permitan un adecuado desarrollo de sus
funciones y actividades.

La implementacion del SADF! ha evidenciado que {a institucién requiere de
personal especializado que desarrolle actividades relacionadas al manejo
documental tales como: recopilar, sistematizar, preservar, conservar,
difundir y diseminar fa informacién; relacionamiento e interaccién con
entidades de informacién especializada; de manera tal que se convierta en
parte integrante de su vida y desarrollo institucional.
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7. Se ha constatado que los esfuerzos institucionales realizados para la
construccion del SADFI tienen que ser respaldados por acciones que
busquen el respaldo financiero para su sostenibilidad.

Recomendaciones:

Las recomendaciones para el mantenimiento, desarrollo y sostenibilidad del
SADF! son las siguientes:

1. El Fl que ha asumido la importancia de la informacion para el desarrolio y
el cumplimiento de sus politicas orientadas a conseguir mayor visibilidad
institucional tiene que establecer mecanismos que permitan el
mantenimiento y sostenibilidad del SADFI, entre estos mecanismos el
soporte financiero ocupa un lugar de primer orden.

2. La primera etapa de estructuracion del SADFI, que ha constituido el objeto
del Trabajo Dirigido, tiene que ser complementada con otras actividades
que le permitan desarrollar sus potencialidades como por ejempio:
recopilacion activa de la documentacion e informacion especializada,
bisqueda y establecimiento de contactos para el intercambio de material
especializado, fortalecimiento del servicio de informacidn, incorporacion de
fa documentacion electrénica al sistema, etc.

3. Una de las actividades de caracter prioritario que tiene que realizar el
SADF! es orientarse activamente a recopilar documentacion e informacion
especializada que sirva de apoyo y sustento para la elaboracion de
estudios, investigaciones, elaboracién de proyectos, etc, que amplien el
grado de influencia del FiI sobre los pueblos indigenas. Tarea que implica
una busqueda de informacion escrita y electronica de articulos de revistas
cientificas, libros y diversos soportes documentales que contienen
informacion realmente Gtil para el Fl.

4. Alcanzar un relacionamiento interinstitucional permanente con entidades
nacionales e internacionales relacionadas con la produccion y difusion de
informacién especializada en temas indigenas para efectivizar el
intercambio y actualizacion de informacion.

5. El! SADF! tiene que desarrollar politicas y actividades de acercamiento,
captacion y capacitacion de usuarios externos, especialmente indigenas,
en el marco de programas de capacitacion y entrenamiento que realiza el Fl
y mediante campanas de promocion de los servicios que brinda el SADFL.

6. El SADFI debe realizar actividades orientadas a ampliar y diversificar los
servicios que presta a los usuarios externos.
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7. El SADFI tiene que difundir los servicios que presta a través de la pagina
web del Fl y anuncios elaborados de acuerdo a listas de suscriptores gue
visitan la pagina web.

8. El Fl tiene que fomentar la capacitacidon y formacion del personal que
trabaja en el manejo de la informacién a través de programas y cursos
sobre tematicas indigenas que les ayude a mejorar el desempefio de sus
funciones.

9. ElI SADFI tiene que realizar actividades orientadas a formar o fortalecer
redes nacionales e internacionales de informacidn bibliografica
especializada con el objetivo de incrementar y cualificar su acervo
bibliografico.

10.La problematica que se refiere a los documentos electronicos ha sido
identificada de manera general y aun no se han desarrollado acciones
concretas para darle una solucién sostenida por lo que se hace necesario
que en el proceso de consolidaciéon del SADF! se aborde como una de las
prioridades este aspecto a través del establecimiento de flujos de
informacion electronica, organizaciaon de los documentos electronicos de las
diferentes areas, efc.
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