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RESUMEN

Se presenta una propuesta para la organizacion documental del archivo central de PRO
BOLIVIA, dadas las carencias de estrategias archivisticas y la necesidad de unificar
lineamientos para un manejo 6ptimo de la documentacion, lo cual permitiria un mejor
control en la gestion de documentos, de esta manera se lograra contar con un proceso de

busqueda agil y eficaz que permita prestar un servicio archivistico de calidad.

La organizacion de la documentacion, se vera reflejada en un archivo central que debera

servir como modelo para los archivos de gestién que conforman la institucion.

El planteamiento del problema se apoya en un guion de observacion y una encuesta tipo
cuestionario, los cuales permitieron la realizacion de un diagnostico, que sirvio de base para
el desarrollo de la propuesta. Se utiliz6 un tipo de investigacion descriptiva. Se logré como
resultado de la investigacion una propuesta, la cual sugiere estrategias y lineamientos
archivisticos para la organizacion documental del archivo central, y de esta manera lograr

una unidad de archivo que preste un servicio eficiente y de calidad.
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INTRODUCCION

El rol que cumplen los archivos en el tratamiento documental, dentro del ambito
administrativo y organizacional en una entidad, influye directamente en el buen desarrollo
de las funciones que alli se desempefian; es asi como el archivo es un area de soporte
administrativo muy importante para la gestién institucional. Sin embargo el manejo
documental ha presentado una problematica historica de planeamiento conceptual y
metodoldgico desde sus inicios, lo cual ha desencadenado graves consecuencias al

momento de recuperar la informacion.

La importancia de los archivos es necesaria, vital en nuestro pais, asi evitar la
indiscriminada e incontrolada destruccion de documentos publicos y privados, que
constituye un problema documental en Bolivia. (...) en la actualidad muchas instituciones
publicas y privadas no conocen el verdadero valor de la informacion e importancia de los
documentos, donde consideran a los papeles antiguos y actuales como basura, y ven por

conveniente venderlos o cambiar por papel higiénico como se ve todos los dias®.

Esto se podria evitar si todas las dependencias gubernamentales, oficinas e instituciones
tanto publicas como privadas contaran con un archivo organizado, obteniendo cémo
resultado de ello una rapida y eficaz informacion acerca del documento que se esté
buscando, que sea atendido por personal autorizado que cuente con conocimientos
archivisticos para que pueda ser accesible para la ciudadania al momento de atender sus
inquietudes y darle una pronta resolucion de sus problemas, esto aunado de material
apropiado como mobiliario requerido para facilitar el acceso a la informacion, evitando asi

la acumulacion de papeles.

Dada la inaccesibilidad y ausentismo del Estado para la solucién de estos problemas, la

batalla en la defensa del patrimonio documental se realiza en Bolivia al parecer contra

1 Cuba, Simoén. Manual de Gestion Documental y Administracién de Archivos. La Paz, 2011, pp 8.



nadie. En tales circunstancias, ;Qué respuesta inmediata puede esperarse del Estado para
remediar, o por lo menos, detener los multiples problemas que acabamos de exponer? En el
mejor de los casos esta respuesta se traduciria en la mera promulgacion de leyes (que no se

cumplen o se cumplen mal, o que lamentablemente se desconocen).

Se debe tomar en cuenta que los documentos son testimonio vivo del patrimonio historico y
cultural del pais, y estan ligadas a su historia, a su vida contemporanea y a su quehacer en
general. Lamentablemente muchas instituciones publicas y privadas del pais, no se dan
cuenta de la valiosa informacion que custodian en sus archivos, estos repositorio estan
atravesando etapas dificiles por la falta de que alguien se preocupe en la organizacion de su

patrimonio documental?.

Los archivos son un recurso basico para obtener informacion, pues son repositorios donde
descansa nuestra memoria historica, pues muchos de los acontecimientos politicos y
sociales nacionales e internacionales quedan impresos diariamente en documentos que se
convierten en pruebas fehacientes de la historia de la humanidad, sin embargo sabemos que
gran cantidad de archivos dependientes del estado y de instituciones privadas comparten la
suerte de muchos otros del pais como son el descuido, extravio, sustraccion y destruccion

de los documentos de gran valor historico y administrativo.

La necesidad imperante de conservar nuestro pasado histérico, nos remite al rescate,
organizacion, preservacion y difusion del patrimonio documental; posibilitar que la
informacion contenida en nuestra memoria histérica, se difunda y esté debidamente

organizada, es uno de los retos mas importantes que afronta nuestra sociedad.

El archivo alcanza su mas alta razon de existir en el momento en que se convierte en util
para sus tres principales usuarios: administracion, ciudadanos e investigadores. Las tareas y
responsabilidades analizadas no cobran verdadero significado si no tienen una proyeccion
social para la cultura, para el desarrollo y testimonio de las actividades del hombre. Un
archivo perfectamente conservado, organizado y descrito adquiere mayor importancia

cuando abre sus puertas y ofrece para la consulta los documentos que alberga.

2 |bidem
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La organizacion documental del archivo central de PRO BOLIVIA, sera de gran
importancia ya que sin duda podremos conocer la evolucion y desarrollo de las
administraciones hasta los tiempos presentes, dicha organizacion facilitara el acceso a la
documentacion. Siendo uno de mis principales objetivos dar a conocer, organizar,
clasificar, difundir y poner a disposicion del publico, mediante la organizacién
documental de toda la masa documental generada en las distintas administraciones a lo

largo de estos nueve afios.

Asi también se pretende materializar de una forma técnica y cientifica, que responda a la
filosofia de la entidad organizar la documentacion generada en los archivos de gestion para
su correspondiente transferencia al archivo central, el mismo que una vez organizado sea
capaz de articular mecanismos operativos y técnicos para garantizar una gestion
documental 6ptima de la documentacion de oficina, regular el flujo documental, preservar
la integridad de los expedientes, conservar sus soportes fisicos y brindar accesibilidad a la
informacion que contiene para satisfacer demandas de informacion y toma de decisiones de

responsables o funcionarios técnicos de la entidad.

La presente propuesta esté dividida en siete capitulos. En el primer capitulo, se describe la
situacién actual de la documentacion de PRO BOLIVIA, lo que impulsé a la elaboracion de

esta propuesta, al igual que los objetivos y la justificacion de esta investigacion.

En el segundo capitulo se expone todo lo referente a los aspectos tedricos de los archivos,
presentando aspectos fundamentales de la archivistica, asi como palabras claves inmersas

en el titulo de la investigacion.

El tercer capitulo, esta referido a PRO BOLIVIA, alli se resaltan aspectos generales de la
institucion, resefia histdrica, descripcion de cada una de las unidades que forman parte de

PRO BOLIVIA y su estructura organizacional.

El cuarto capitulo, presenta la metodologia utilizada para la investigacion, los
instrumentos utilizados para la recoleccion de los datos necesarios para la investigacion,
ademas del diagndstico elaborado para conocer a fondo la problematica de la
documentacion de PRO BOLIVIA.

11



En el capitulo cinco, donde se presenta la propuesta para la organizacion documental del
archivo central de PRO BOLIVIA, la mision, vision, funciones, servicio que prestara, la

distribucion del espacio fisico, entre otros aspectos.

El sexto capitulo, esta referido a los recursos necesarios para poder llevar a cabo dicha
propuesta, equipo humano, espacio fisico, tecnologia, etc., incluye el cronograma y un

presupuesto.

En el séptimo capitulo, presentamos una propuesta de difusion y servicios, en la misma
incluimos una breve redaccion del reglamento basico, politicas, procedimientos que se debe

tomar en cuenta para llevar a cabo el trabajo a nivel interno de archivo central.

El octavo capitulo, estd dedicado al programa de contingencia y seguridad, este programa
cuenta con sus objetivos (generales y especificos) e incluye la propuesta del mantenimiento
del plan. Se decidi6 incluir esta tematica tomando en cuenta los diferentes sucesos
acaecidos en nuestro pais, referidos a los atentados al patrimonio documental albergados en
instituciones estatales como antecedentes fatidicos tenemos el incendio de la alcaldia de la
ciudad de El Alto, el Ministerio de Trabajo y otros, que al no contar con espacios

adecuados para albergar su documentacion estan expuestos a la furia de su poblacion.

Al finalizar estos ocho capitulos se presentan las conclusiones, recomendaciones y

seguidamente las referencias consultadas y anexos.
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MARCO LEGAL

En Bolivia no se cuenta con una Ley de Archivos

que pueda normar y regular la

administracion de los archivos, asi como preservar, conservar y difundir los documentos y

el patrimonio documental del sector publico.

Existen disposiciones legales para el funcionamiento de un archivo y el manejo de la

documentacion, a continuacion se hace mencion sobre algunas de las leyes y sus articulos

donde se hace referencia a los archivos y a la documentacion:

Cadigo de Procederes de Santa Cruz
(15-7-1831)

Perfecciona el concepto de documento puablico y privado. El Cédigo
Penal sanciona la sustraccion, alteraciéon o destruccion de documentos

custodiados en archivos.

Ley de Archivos publicos de Ballivian

Ordena el establecimiento oficial de archivos publicos en la repablica.

Reglamento de bibliotecas y archivos
(Bautista Saavedra 1922)

Organizacion de los recursos documentales.

Decreto Supremo documentario y
bibliogréafico (Pefiaranda 1940)

Creacion de Biblioteca y Archivo institucional.

Cadigo Penal de la Nacion

Articulo 223 El que destruyere, deteriorare, substrajese, o exportare un
bien perteneciente al dominio pablico una fuente riqueza, monumentos u
objetos del patrimonio arqueoldgico, historico o artistico nacional,

incurrird en privacion de libertad de uno a seis afios.

Articulos 357 y 358 (DANO CALIFICADO) prevén una sancion de
privacién de libertad de uno a seis afios para el que hiciere desaparecer o
dafiare:
a) Cuando cayere en cosa de valor artistico, arqueolégico,
cientifico, historico, religioso, militar o econémico.
b) Cuando se realizare mediante incendio, destruccién o

deterioro de valor estimable.

Decreto supremo 05758 (7 de abril
1961)

En el gobierno de Victor Paz E., considera que el Archivo Nacional de
Bolivia es el establecimiento donde, por ley, debe conservarse la
documentacion oficial y nacional que ya no esté en uso.

Art. 1. La documentacion de caracter publico, oficial y nacional existente
en las reparticiones del Estado que tiene mas de treinta afios de uso,
deberd entregarse al Archivo nacional. Esta disposicion comprende a la
Presidencia de la RepuUblica, Ministerios de Estado y cualesquiera otras
oficinas estatales de caracter nacional. Este decreto fue dado en la ciudad

de La Paz el siete de abril de 1961 afios.

Decreto supremo 09777 (15 de junio
de 1971)

Art.1. Dispone que toda documentacion de caracter plblico nacional
existente de las reparticiones del Estado, con mas de 35 afios de

antigliedad deba entregarse al Archivo de La Paz.

Decreto supremo 10426 (23 de agosto
de 1972)

Art. 202.Supresion o destruccion de documentos. ElI Cddigo Penal,

suprimiere u ocultare o destruyese...incurra en la sancién art. 200.
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Art. 223. Destruccién o deterioro de los bienes del Estado la riqueza

nacional.
Decreto Ley 12760 (6 de agosto de | Art. 1309. (TESTIMONIOS DE DOCUMENTOS PUBLICOS
1975) ORIGINALES).

I. Hacen tanta fe como el original, siempre que sean expedidos por
funcionarios publicos autorizados, los testimonios en general, de
documentos publicos o privados reconocidos, o de cualquier otro
documento o acto autentico de los cuales esos funcionarios sean
legalmente depositarios, o los tengan consignados en sus registros o
protocolos.

I1. El mismo efecto tiene los testimonios sacados por autoridad de juez o
funcionario competente, estando presentes las partes o habiendo sido
citadas.

Fuerza probatoria del documento. Todo documento publico, o auténtico,
adquiere fuerza probatoria, al ser la representacion de la actuacion del
funcionario publico y de la convencién o declaracion que contiene. Al ser
suscrito por Is partes otorgantes, también hacen fe entre herederos o
sucesores, y respecto a terceros, el documento publico hace fe en cuanto

al hecho que ha motivado su otorgamiento y a su fecha.

Decreto supremo 13956

El 10 de septiembre de 1976 el Gral. Hugo Banzer Suérez dichos decretos
promulga dos. El primero aclara el concepto de documentos publicos y
documentaciones. Indica a la letra:

La denominacién de documentaciones y documentos publicos comprende
a todos los producidos, reproducidos y en general obtenidos, como
consecuencia de los tramites oficiales de cualesquiera de las entidades
publicas (...) en cualquier época de la Republica a partir de 1825, y que
correspondan a las clases siguientes: a) textuales, o sea, escritos, por
cualquier medio natural o mecanico, en idioma castellano y en otros
idiomas, sobre papel, o sobre materiales que hagan las vece de papel; b)
cartograficos (mapas, planos, croquis, etc) originales o en
reproducciones por cualquier método; c) audiovisuales (cintas
magnetofénicas, discos, fotografias, peliculas fijas o moviles) d)
cualesquiera otras clases, actuales o futuras, no mencionadas
explicitamente en este decreto; e) se considera también como documentos
publicos del Estado Boliviano los pertenecientes a la administracién

colonial hispanica en el territorio en el territorio nacional hasta 182.

Decreto  supremo 13957 (10
septiembre 1976)

Se referia a la conservacion de los documentos comprendidos como
publicos de la siguiente manera:

Los documentos publicos inactivos, 0 sea que ya no se necesitan para
tramites actuales, pero pueden tener valor incalculable para la
investigacion sobre los estudios bolivianos, queda absolutamente
prohibida su incineracion, venta, desecho y eliminacién por cualquier

medio que se haga.

Decreto supremo 22144 (2 de marzo

Declara de maxima utilidad las documentaciones publicas; la obligacion

14



1989)

del estado es preservarlas y que sean accesibles; las define en su origen y
ciclo vital, estable sanciones de acuerdo al Cédigo Penal. Hace referencia
a las documentaciones Activas (en uso actual), las Inactivas (no
necesarias para el uso administrativo actual), Valor Permanente
(transferidas a los archivos publicos, con valor para finalidades

ulteriores).

Decreto supremo 22145 (2 de marzo
1989)

Declara de utilidad y necesidad las documentaciones publicas inactivas,
las define, prohibe su destruccion, establece las sanciones de acuerdo al

Cadigo Penal y determinas las medidas necesarias para su preservacion.

Decreto supremo 22146 (2 de marzo
1989)

Establece el Repositorio Intermedio Nacional, destinado a las
documentaciones inactivas nacionales y los Repositorios Intermedios

Departamentales.

Decreto supremo 23934 (21 de julio
1989)

Reglamento Comln de Procedimientos y de Comunicacion de los
ministerios (RCP), que establece obligaciones y responsabilidades de los
funcionarios publicos en la aplicacién del RCP. En el capitulo IV,
articulos 54,55,57,58 especifica las responsabilidades en cuanto a la
memoria institucional: conservar, facilitar el acceso, documentar la
historia de los ministerios, elaborar planes de archivos y otros. Los
articulos 93 y 94 son complementarios a las anteriores sefialando la
obligacion de designar un funcionario pdblico como responsable del
archivo de documentacion inactiva y la necesidad de clasificarla y

catalogarla.

Decreto supremo 25046 (21 de mayo
1998)

Creacion del Repositorio Intermedio del Poder Ejecutivo, bajo la tuicion
del Ministerio de la Presidencia, con la misién principal de concentrar,
organizar y eliminar la documentacion inactiva del Poder Ejecutivo con
15 afios 0 més de antigiiedad para remitirla y entregarla al cumplir treinta
y cinco afios de antigliedad al Archivo Nacional de Bolivia, con
excepcién de tratados, instrumentos internacionales y documentos

confidenciales.

Ley 1178

El servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con
eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento
genera responsabilidades juridicas.

Articulo 1. La presente ley regula los sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas
nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de:

a) Disponer de informacién atil, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros.

b) Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los
objetivos a que se destinaron los recursos puablicos que le fueron
confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion.
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Nueva Constitucidn Politica del Estado

Avrticulo 99.

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

preservacién y promocion.

Il. El Estado organizard el registro, proteccién, restauracion,
recuperacion, revitalizacion, enriquecimiento, promocion y difusion de su

patrimonio cultural, de acuerdo con la ley.

I11. La riqueza natural, arqueolégica, paleontologia, hstérica, documental,
y la procedente del culto religioso y del folklore, es patrimonio cultural

del pueblo boliviano, de acuerdo con la ley.

Avrticulo 237

1. Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios de
la funcién publica, sin que puedan sustraerlo ni destruirlo. La ley regulara
el manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los
documentos publicos.

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

La Ley determinard las sanciones en caso de violacién de estas
obligaciones. Con esta advertencia, se menciona la vigencia del régimen
sancionador para el ejercicio de la funcién publica que ya fue expresado
en las leyes 1178 SAFCO, 2029 Estatuto del funcionario publico y 2341

de procedimiento administrativo.

Decreto Supremo 28168 (17 de mayo
de 2005)

Garantiza el acceso a la informacién, como derecho fundamental de toda

persona y la transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo.

El servicio Fedatario

Basado en el Cadigo Civil, establece el valor legal de las copias o
testimonios de cualquier documento puUblico original o privado
reconocido o de cualquier otro documento o acto administrativo, que sean
expedidos por funcionarios  publicos autorizados, quienes sean
legalmente depositarios y custodios de tal documentacion® .

El D.S. 23318 —A, reglamento de la Ley SAFCO, aplica esta disposicion
a los servicios publicos, que tienen el deber de generar y transmitir
informacion atil, oportuna, pertinente, comprensible, confiable vy
verificable a sus superiores jerarquicos, a las entidades que provean los
recursos con que trabajan y a cualquier otra persona facultada para
supervisar sus actividades; ademas de preservar y permitir en todo
momento el acceso a esta informacion.

El Art. 18 sefiala que las personas tienen derecho a acceder a los archivos,

3 Cédigo Civil: Art. 1309
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registros publicos y a los documentos que se obren en poder de la
Administracién Publica, asi como a obtener certificados o copias
legalizadas de tales documentos cualquiera que sea la forma de expresion,
grafica, sonora, en imagen u otras, o0 el tipo de soporte que figuren.

Las formas fedatarias son distintas y con alcances disimiles:

El Testimonio, Los testimonios en su acepcion original son aquellas
copias obtenidas de los protocolos de los notarios (escrituras Publicas y
de Documentos Privados Reconocidos), obtenidos de los documentos
auténticos originales, sean estos publicos o privados, siempre y cuando
éstos cursen en los archivos del Notario y sean autorizados por el
funcionario publico que estd encargado de la guarda y custodia del
documento original, De esa forma, hacen la misma fe que el original.
Copias legalizada, En la administracién Publica y Privada, se emplea el
término copia legalizada, para expresar la obtencion de un testimonio o
copia fiel del original de los documentos, referidos a actuaciones
judiciales o administrativas, que cursan en el archivo oficial a cargo de un
funcionario competente, facultado por ley para la custodia y
administracién de los documentos a su cargo. Las copias obtenidas de esa
manera, tienen el mismo valor legal que los documentos originales.

No surten efectos de prueba legal, los testimonios o copias legalizadas ,
autorizadas por los funcionarios competentes, que o tuvieran en su
archivo y asu cargo los originales. En este caso solo tienen caracter de
principio de pruebe escrita.

Copias simples, Son aquellas copias obtenidas de cualquier documento,
estén o no en el archivo. Solo tienen valor informativo.

Certificaciones, Son actos que expresan la cualidad informativa y
probatoria de los documentos que cursan en los archivos oficiales del
Notario o del funcionario pblico competente.

Autenticaciones, Expresion que determina la cualidad de copia o
testimonio original, que autoriza y certifica la condicién de auténtico,

vale decir, original, con autor y fecha expresamente reconocidas*

4 Oporto Ordofiez, Luis y Flora Rosso Ramirez. Legislacion Archivistica Boliviana. Business Consulting Group. La Paz-Bolivia, 2003.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

1. Formulacion del problema

PRO BOLIVIA es una institucién creada hace nueve afios, en primera instancia como
SENADEPRO (D.S. N° 28930 de 22/11/2006), es sustituido con la creacion de la entidad
PRO-BOLIVIA en actual ejercicio.

Tomando en cuenta que los documentos de archivos estatales son potencialmente parte del
patrimonio documental de la nacion. Los funcionarios publicos son responsables del
manejo de los documentos disciplinario, administrativo y civil, son responsables de

organizarlos y conservarlos de acuerdo con las normas y criterios que para el caso exista.

La mayoria de las entidades deben tener politicas especificas que faciliten el manejo
documental dentro de si misma, es por esta razon que PRO BOLIVIA requiere de un
sistema archivistico, lo cual se verd plasmado en la organizacion de la documentacion
de su Archivo Central y de esta forma evitar la produccién de errores administrativos que

puedan presentarse.

Actualmente las oficinas (espacio fisico), han colmado su capacidad de almacenaje. La
documentacion, ha empezado a experimentar la desorganizacion de las series naturales y la
pérdida del orden original de los expedientes, provocando problemas de inaccesibilidad a

esa informacion.

La ausencia de manuales de procedimiento, reglamentos, han ocasionado que el personal

organice su documentacion a criterio personal.

Al ser una entidad descentralizada, sus autoridades indican que no tienen la necesidad de
instituir manuales de procedimiento y sus funciones estdn guiadas de acuerdo a sus

términos de referencia estipulados en su contrato.

PRO BOLIVIA, tiene nueve afos de funcionamiento, no cuenta con un fondo documental
organizado; y tampoco con un espacio fisico que permita regular la organizacion,

transferencia, valoracion y eliminacion de los documentos. También se evidencia la
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insuficiencia de los espacios y mobiliarios para el almacenamiento de los documentos,
éstos sin considerar el incremento de la misma, lo cual ocasiona que la informacion se
encuentre dispersa dentro de las diferentes areas de trabajo, haciendo ardua su localizacion.
Por otro lado, esto conlleva el retraso en los requerimientos de los usuarios tanto internos

como externos, propiciandose demora en el tiempo de respuesta.

Es por todo ello que se propone la organizacion documental del archivo central de

PROBOLIVIA.
1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo general

Organizar la documentacion del archivo central para garantizar una gestion documental de

calidad.
1.2.2. Objetivos especificos

a) Diagnosticar la situacion actual de la documentacion del archivo central de PRO
BOLIVIA.

b) Identificar estrategias archivisticas para la organizacion de la documentacion del
archivo central de PRO BOLIVIA.

c) Proponer lineamientos archivisticos para la organizacion documental del archivo
central de PRO BOLIVIA.

1.3. JUSTIFICACION
La problemética comun en los archivos de las entidades estatales, es la de no contar con
una adecuada normalizacion en los procesos de ingreso, descripcion, distribucion,

ordenamiento y conservacion.

Las instituciones en la actualidad producen un gran volumen de documentos (impresos,
sonoros, audiovisuales, etc.) como resultado de las decisiones y manejos administrativos;
cuando éstos no son debidamente organizados, su administracion es bastante complicada y
compleja produciendo cuantiosas pérdidas economicas e informacion que se refleja en la

toma de decisiones.
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1. Para el sector publico, en el contexto de sus obligaciones y como un importante
activo economico. En efecto, el uso creciente de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones ha hecho tomar mas conciencia del valor de la informacion del
sector publico, lo que ha provocado que algunos organismos publicos hayan optado
por explotar comercialmente sus recursos de informacion.

2. Para el sector privado, tanto como proveedor de informacion y como usuario. El
acceso facil y rapido a la informacion proporcionada por el sector publico
(informacion legislativa, financiera, estadistica, etc.) ayuda a las empresas a definir
sus estrategias de inversion y mejorar su competitividad. Por otra parte, para la
industria de los contenidos dicha informacién constituye un recurso de gran valor
para la produccion de servicios de informacién de valor afadido.

3. Para los ciudadanos, facilitando su participacion en la toma de decisiones colectivas
y el control democratico de las instituciones. Ademas el acceso a la informacién del
sector publico proporciona a los ciudadanos mejores oportunidades en areas como

la educacion, empleo, transportes publicos, bienestar social, etc.

Estos tres tipos de intereses estan profundamente relacionados, en algunos casos de forma
complementaria y en otra conflictiva. Para ejercer mas eficazmente sus tareas el sector
publico tiene que mejorar su gestion de la informacion y su accesibilidad. Esto tiene un

efecto positivo para los ciudadanos.

El sector privado reutiliza la informacion del sector publico para su propio beneficio y al
hacerlo puede mejorar su calidad y disponibilidad en beneficio del propio sector publico, de
los ciudadanos, de la industria y de la sociedad en general. El incremento del interés de los
ciudadanos y la industria en la informacién del sector publico incentiva a éste a mejorar su
gestion y al sector privado a invertir en servicios de valor afiadido. Los puntos conflictivos
se centran basicamente en el papel de los sectores publico y privado en la reutilizacién
comercial de la informacion y las consecuencias que esto puede tener para los intereses de

los implicados (incluidos los de los ciudadanos).
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El Estado ha generado una serie de normas para la regulacion y la administracion de los
archivos administrativos. La Ley 1178 de Control Fiscal®, los cuales regulan los sistemas de
Administracion y Control de los Recursos del Estado, obliga a las instituciones a disefiar
estrategias y mecanismos para generar, transmitir, preservar, accesibilidad y difundir

informacion oficial antes, durante y después de la ejecucion de los actos administrativos.

Se han aprobado las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa®, y el
Reglamento Comun de Procedimientos del Poder Ejecutivo (RCP)’, que establece la
obligatoriedad de normar y regular el tratamiento de correspondencia, regular el flujo
documental, implantar el plan de archivo para documentacion activa y establecer el

Archivo Central para la documentacion inactiva.

La Ley SAFCQ?, establece la obligatoriedad de organizar la documentacion activa de los
Ministerios del Poder Ejecutivo, mediante la implantacion de sistemas de recepcion,
control, normalizacion y reglamentacion de la documentacion activa, instruyendo la
obligacion de establecer archivos centrales y bibliotecas en estas instituciones. Este
instrumento normativo se convierte en una alternativa para organismos de caracter publico
y privado para organizar los archivos de gestion, con la posibilidad de normalizar las tareas
de gestion documental, imprescindibles para cualquier tipo de institucién y cumplir con las

responsabilidades de control fiscal y legal y la toma de decisiones.

A nueve afios de funcionamiento de PRO BOLIVIA, ha generado una archivalia que es el
testimonio de la funcion administrativa, financiera y proyectos, que se halla dispersa en las

oficinas administrativas.

> Ley de Ordenamiento Juridico Administrativo Nacional que integra el concepto de responsabilidad del
servidor publico respecto al cumplimiento de procedimientos, empleo o destino de los recursos confiados.

6 Aprobadas por la R.S. 217055, constituyen una herramienta de gerencia publica, basadas en la teoria y
principios de organizacién administrativa, que establecen una metodologia por procesos, para disefiar o
redisefiar la estructura organizacional de la entidad publica, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario,
responder con dinamismo Yy flexibilidad a los cambios internos y externos y lograr sus objetivos con eficacia y
eficiencia.

7 Conjunto de normas relativas al funcionamiento de los Ministerios en el area documentaria, la regulacion de
las relaciones intra e interministeriales y el logro de un tratamiento uniforme de los asuntos mediante criterios
basicos de organizacion, comunicacion y' coordinacion, que busca establecer procedimientos uniformes en los
Ministerios a fin de lograr mayor eficiencia y dinamismo en la atencion y despacho de asuntos. EI RCP cobra
vigencia mediante Decreto Supremo N° 23934 del 23 de diciembre de 1994.

8 Oporto Ordofiez, Luis. La transicion politica y los archivos de la Administracion Publica En La Razén
(1997).
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Los espacios de trabajo, han colmado la capacidad potencial de almacenaje de
documentacion, la misma que ha empezado a experimentar la desorganizacion de las series
naturales y la perdida del orden original de los expedientes, provocando problemas de
inaccesibilidad de esa informacién. Este hecho se traduce en serias dificultades para
responder a requerimientos de organismos de Control Fiscal Interno y ex post, de la misma
manera es sumamente dificil acceder a informacion oportuna para la toma de decisiones.
Las series nominativas, esenciales para fines fedatarios (legalizaciones, certificaciones) han

experimentado similares problemas, poniendo en riesgo de crisis a la entidad.

Es importante la organizacién de los recursos documentales, la definicion de una politica
archivistica moderna, que base su accionar en la centralizacion de los archivos de gestion
que permitird dotar a PRO BOLIVIA de una organizacion archivistica, capaz de responder

eficaz y eficientemente a las necesidades institucionales de informacion.
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CAP. Il. MARCO TEORICO REFERENCIAL

2. Bases tedricas

2.1.  Archivistica

Mundet define a la archivistica como: “el estudio tedrico y practico de los principios,

procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los archivos”.

Este concepto considera, tanto el archivo como tal, como el nivel de importancia que tiene
el documento como parte integrante de éste. Ya sea a las instituciones productoras o a los

ciudadanos.

La finalidad de la archivistica segin Mundet, es el almacenamiento de la informacion y la
recuperacion para su uso. Le otorga un tono humano al decir que ésta debe estar al servicio

de la sociedad, ofreciendo la informacion.

El Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo General de la Nacion de
Colombia, el cual expresa: "Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos sea cual sea su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucion publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel
orden para servir como testimonio o informacién para la persona o Institucion que los

produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de historia".

Antonia Heredia dice: “archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su
fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada en el transcurso de su gestién, conservados, respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o institucion que lo

produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia.”
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2.2.  Archivo

Conjunto de documentos acumulados en un proceso natural por una persona o institucion,
publica o privada, en el transcurso de la gestién de asuntos de cualquier indole, los
producidos y los recibidos, de cualquier fecha, los cuales se conservan y custodian para
servir de referencia, como testimonio e informacion, por las personas responsables de tales

asuntos y sus sucesores.

Otra definicion que encontramos en el Diccionario de Terminologia Archivistica® nos
expresa lo siguiente: Denominamos archivo al conjunto organico de documentos
producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas,

publicas o privadas de cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los informaticos.

En esta definicion podemos destacar su caracteristica de conjunto organico, es decir, los
documentos son el resultado de un proceso natural fruto siempre de unas funciones, en el

caso que nos ocupa de unas funciones administrativas encaminadas al servicio publico.

Se entiende el espacio fisico donde se conservan los documentos y la oficina en donde se

organizan para ponerlos al alcance de los ciudadanos y de la propia institucion.

2.3.  Archivo central
Es el lugar donde se conservan los documentos transferidos desde los diferentes archivos de
gestion de las distintas unidades, oficinas regionales y las reparticiones que dependen de

ellas, una vez que han finalizado su trdmite y cuando la consulta es poco frecuente.

Dentro del ciclo vital de los documentos el archivo central es la instancia que coordina y

controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestion.
2.4.  Archivo de gestion

Mundet dice”...documentos en fase de tramitacion, asi como los de uso frecuente para la
gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las

unidades administrativas, de ahi que sea méas conocido como archivo de oficina.”

° Diccionario de terminologia archivistica. Madrid, Direccion de Archivos Estatales, 1995.
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2.5. Documentos de archivo

Documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio
de sus funciones por personas fisicas y juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material o formal. Es por ello que decimos que los documentos son
testimonio material de un hecho o un acto que realizan, en el tema de interés que nos ocupa
las oficinas municipales, como consecuencia de las funciones que tienen encomendadas por

una normativa juridica.
2.6. Valor de los documentos

Los documentos tienen un valor propio, desde el momento de su creacion, ya que han sido
elaborados con un fin determinado, este valor, es conocido como valor primario. Por otro
lado el documento tiene un valor secundario, que va a determinarse por el uso que se pueda
dar a los mismos posteriormente, este valor puede ser de tipo histérico o cultural. En el

valor secundario los documentos no prescriben.

Antonia Heredia define los valores de los documentos de la siguiente manera: “el valor
primario es aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual se ha producido, valor
secundario que obedece a las otras motivaciones que no son propias de la finalidad del

documento”.*°

Por otro lado Cruz Mundet hace referencia al valor de los documentos expresando que
éstos, poseen un valor primario desde de su creacion, ya que su principal objetivo sera el
plasmar la informacion de determinadas actividades. La informacion plasmada de manera
escrita en un documento, como derivado de una actividad administrativa, se le conoce
como valor administrativo o valor primario. Con el tiempo este valor va perdiendo fuerza,
desde el punto de vista administrativo, va comportandose como un valor paralelo, el cual
puede ser informativo, legal, juridico, probatorio, entre otros. Estos documentos tienen
diferentes plazos de vencimiento que varian en pocos afios, para algunos documentos,

mientras que otros pueden ser imprescriptible*.

10 Antonia Heredia. (Qué es archivo? p. 105
1 Cruz Mundet, José Ramén. Manual de archivistica. 2da. Ed. Madrid, fundacion German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994.
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Habiendo cumplido ya con un plazo determinado en el proceso administrativo, el
documento va adquirir un nuevo valor de vital importancia, que con el tiempo se ird
desarrollando, el cual serd utilizado como fuente para futuras investigaciones de tipo
historica y para la labor cultural. Este valor se le conoce como valor secundario o valor

historico.
2.7. Gestion de documentos

El Diccionario de Terminologia Archivistica editado por el Consejo Internacional de
Archivos define el término Gestion de Documentos como un aspecto de la administracion
general relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la produccion,

mantenimiento, uso y destino final de los documentos.

Dicho de manera mas clara es el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr
una mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las

administraciones.
2.8. Ciclo de vida de los documentos

La informacion registrada tiene una vida similar a la de un organismo vivo, en el sentido
que nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento y uso) y muere (fase de

conservacion historica o eliminacion.

James B. Rhoad ha establecido que un programa completo debe estructurarse en fases

representativas del ciclo de vida de los documentos:

Fase de creacion de documentos: Se estudiara el disefio de los formularios, la preparacion
y la gestion de la correspondencia, el desarrollo de sistemas de gestion de la informacion y

la aplicacion de las modernas tecnologias a estos procesos.

Fase de mantenimiento y uso de los documentos: En esta fase se desarrollard un completo
sistema de archivos y recuperacién de los documentos, gestion de archivos de oficina,
desarrollo y mantenimiento de programas de documentos esenciales y de planificacion
contra desastres, creacion de archivos intermedios y aplicacion de sistemas de analisis,

automatizacion y reprografia a estos procesos.
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Fase de disposicion de los documentos (conservacion o eliminacion): incluye la
identificacion y descripcion de las series, desarrollo de cuadros de valoracion con el fin de

eliminar o transferir los documentos al Archivo Histérico®?

La normativa de 1989, de amplia base cientifica, declara de utilidad y necesidad nacionales
a las documentaciones publicas y define su caracter de acuerdo al ciclo vital del

documento. Con esta norma se reconocen en Bolivia tres edades del documento:

Activa: Las que se producen diariamente y se encuentran en uso actual para el

cumplimiento de las funciones y actividades de las entidades.

Inactiva: Las que han ingresado en receso, no siendo ya necesarias para el uso

administrativo y son transferidas a los archivos centrales.

Suele emplearse con frecuencia el término ‘“‘semiactiva” que no es otra cosa que una

denominacion de la documentacidn que ingresaron en receso es decir en inactividad.

Permanente: Las que ya han sido transferidas a los archivos publicos por haberse

reconocido su valor para la investigacion cientifica.®?

TABLA ESENCIAL ARCHIVISTICA

L . . Plazos de
Valores Valores Prescripcion Fases del Ciclo Tipos de .
. . . Conservacion
Genéricos Documental Legal del Valor Vital Archivo .
Archivistica
PRIMARIOS Administrativo 2 afos Activa Gestion 2 afios
Fiscal 5 afios Activa Gestion 5 afios
Legal 10 afios Inactiva Central 15 afios
SECUNDARIOS Informativo 00 Inactiva Intermedio 35 afios
Historico 00 Permanente Historico 00

12Rhoads, James B. La funcion de la gestion de documentos y archivo en los sistemas de la gestion de documentos y archivo en los

sistemas nacionales de informacién. Bogota: Archivo General de la Nacién de Colombia, 1995.

13 Oporto Ordofiez, Luis. Legislacién archiv{istica boliviana. La Paz: Business consulting Group, 2007.
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2.9. Documentos fiscales
Documentos legales que pueden formar parte de una historia laboral, de un contrato, de un

proceso.
2.10. Expediente

Es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y

fundamento a la resolucidén administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutar.

El diccionario de terminologia archivistica define expediente como unidad documental
formada por un conjunto de documentos generado, organica y funcionalmente por un sujeto

productor en la resolucion de un mismo asunto.

Los expedientes incluyen diferentes tipos documentales, asi nos encontraremos con
instancias, informes, certificaciones, acuerdos, etc. Estos documentos se denominan

esenciales o de contenido esencial.
2.11. Transferencia documental

Es la remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al historico de

conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas”.
Es el procedimiento mediante el cual se hace el traslado controlado de los documentos.
2.12. Actividad administrativa

Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites reglada por las normas de
procedimiento y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se

materializan en tipos documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.
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2.13.  Administracién de archivos
Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la: planeacion, direccion,
organizacion, control, evaluacién, conservacién, preservacion y servicios de todos los

archivos de una institucion.
2.14. Clasificacién documental

Labor mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupacion
documental (fondo, seccion y subseccién) de acuerdo a la estructura orgéanico-funcional de

la entidad.
Niveles de descripcion
2.15. Fondo

Conjunto de series generadas por cada uno de los sujetos productores que conforman la

estructura de un organismo (institucion), en el ejercicio de sus competencias.
2.16. Seccion

Es la subdivision orgéanico/funcional del subfondo, que corresponden a sub divisiones

administrativas (oficinas o areas especificas) que originan series documentales.
2.17. Sub seccion

Subdivision de la seccidn, en funcién de la estructura organica se entiende como organismo

productor cada unidad organica-funcional de las oficinas.
2.18. Serie documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanados de un
mismo Organo 0 sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones

especificas.

29



2.19. Sub serie documental
Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, se jerarquizan e

identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varian
de acuerdo con el tramite de cada asunto'“.

14 conde Villaverde, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Direccién de Archivos Estatales, 1992.
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CAPITULO IIl. PRO BOLIVIA
3. Antecedentes
3.1. Las primeras acciones para la industria y el comercio en BOLIVIA

El 19 de octubre de 1826, Antonio José de Sucre dicta la Ley que determina que el
Ejecutivo pueda rebajar los derechos de patentes, seguin crea conveniente y le parezca justo,

en los reclamos que su exaccion ocasionare.

El 13 de diciembre de 1826 Sucre dicta la Ley que establecen corredores de comercio en
cada capital de departamento, que ejerceran todos los actos correspondientes a los agentes
de cambio, corredores de mercancias, corredores de seguros y de trasportes por agua y
tierra, podran intermediar en las negociaciones de fondos publicos, letras de cambio U
cualquier otro papel comerciable, en las de mercaderias, seguros, fletes y especies
metéalicas; y unicamente ellos haran fé sobre el curso del cambio y precio corriente en

plaza, de toda clase de efectos.

El 28 de diciembre de 1826 Sucre dicta la Ley de Clasificacion de Patentes, divididos en

siete clases:

La primera de cincuenta y dos pesos: Toda casa de comercio por mayor, los médicos y
cirujanos y los que tengan en el servicio domeéstico de su casa, siete 6 mas criados de

dieciocho a cincuenta afos de edad.

Los de veintiocho pesos: Toda tienda de efectos de ultramar, boticas, juego publico de
billar, y fonda que esté situada en las plazas principales y cuadra inmediata; Todo tambo y
café; los que tengan en el servicio domeéstico de su casa, seis criados varones de dieciocho a

cincuenta anos de edad.

Los de veinte pesos: Toda tienda en que se venda bayetas, coca, algodén y aji, por mayor;
toda tienda de efectos de ultramar, y botica, situada en las demas calles; los abogados y
escribanos y los que tengan en el servicio doméstico de su casa, cinco criados varones de

dieciocho a cincuenta afios de edad.
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Los de doce pesos: Toda confiteria, heladeria y chicheria, situadas en las plazas principales
y cuadra inmediata; todo juego de bochas, bolos y pelota; toda panaderia; los procuradores;
por cada dependiente de casa de comercio por mayor; los mayordomos de fondas, tambos,
cafés y billares; los corredores de comercio; los que tengan en el servicio doméstico de su
casa, cuatro criados varones de dieciocho a cincuenta afios de edad.

Los de ocho pesos: Todo taller de cualquier arte u oficio, situado en las plazas principales,
o0 cuadra inmediata; toda chicheria situada de dos a cuatro cuadras de las plazas principales;
Por cada dependiente que se emplee en tienda de efectos de ultramar; los beneficiadores de
ingenios; los mayordomos de casas particulares; los que tengan en el servicio doméstico,

tres criados varones de diez y ocho a cincuenta afios de edad.

Los de cuatro pesos: Todo taller de cualquier arte u oficio, situado de dos a cuatro cuadras
de las plazas principales; las pulperias en que se vendan licores y comestibles, situadas en
la plaza o cuadra inmediata; toda chicheria situada a mas de cuatro cuadras de las plazas
principales; por disparar un castillo de fuego; por cada oficial que se emplee en las artes
mecanicas, y la pagara el patrén; los que tengan en el servicio doméstico de su casa, dos

criados varones de dieciocho a cincuenta afios de edad.

Finalmente los de dos pesos: Todo taller de cualquier arte u oficio, situado a mas de cuatro
cuadras de las plazas principales; por cada caballo de paseo; por cada salva de camaretas;
por disparar cohetes; por salir a las calles o plazas, con traje distinto al que usan los demas
ciudadanos, a pretexto de alguna funcion civica o religiosa; al doblar o repicar, por cada
cinco minutos mas del tiempo que sefialan las pragmaticas, se pagara la patente; toda
pulperia de vender comestibles y licores, situada en las demas calles de la ciudad; por cada
criado en los juegos de pelota, bochas o bolos; por cada mozo que se emplee en una
panaderia, pagara el patrén, sin descontar al pedn; los mayordomos y capataces de
haciendas rusticas; en las capitales de provincia se rebajara una cuarta parte del valor de las
patentes; a todos los que no hubiesen sacado en los tres primeros meses del afio, la patente
que les corresponda, se les obligara a pagarla doble; se obligara también a pagar la patente
por triple de su valor, al que no la hubiese tomado el dia 30 de junio; los que no tuvieran
abiertos sus talleres al principio del afio, solo pagaran el valor de la patente, con arreglo a

los trimestres que les corresponda.
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El 1° de enero de 1827 Sucre dicta la Ley de Derechos de internacion y de transito que
deben pagar los efectos de ultramar, introducidos por los estados limitrofes. (Importacion

de productos).
3.2. Entidades descentralizadas y desconcentradas liquidadas

INBOPIA creado mediante D.S. N° 11734 de 23/08/1974 y transferido al SENADEPRO
mediante D.S. N° 28938 de 22/11/2006.

SIVEX creado mediante D.S. N° 23009 de 17/12/1991, y transferido, primero al CANEB.

Posteriormente, mediante D.S. N° 29847 de 10/12/2008 se crea SENAVEX, entidad en

actual ejercicio que asuma esas funciones, pero no hereda la documentacion.

SAT creado mediante D.S. N° 23141 de 11/05/1192 y transferido inicialmente al Min.
Trabajo y Microempresa mediante D.S. N° 25850 de 21/07/2000 y posteriormente al
SENADEPRO mediante D.S. N° 28938 de 22/11/2006.

INPEX creado mediante D.S. 21660 de 10/07/1987, sustituido por CEPROBOL mediante
D.S. N° 24946 de 04/02/1998.

CEPROBOL creado con D.S. N° 24946 de 0.1/02/1998 y es sustituido mediante D.S. N°
29727 de 1/10/2008 por la entidad CONOCE BOLIVIA.

SENADEPRO creado mediante D.S. N° 28936 de 22/11/2006, es sustituido con la creacion
de la entidad PRO-BOLIVIA en actual ejercicio.

3.3. Entidades descentralizadas y desconcentradas vigentes
3.4. Servicios de desarrollo

D.S. 26050 16/1/2001 IBMETRO instituto Boliviano de Metrologia.- Administra el sistema

de normalizacién, metrologia, acreditacion y certificacion técnica en materia de metrologia.

D.S 27938 20/12/2004 SENAPI Administra el régimen de propiedad intelectual e
industrial, derechos de autor y conexas. Derechos de Autor Patentes, propiedad intelectual

y Marcas registradas de Bolivia.
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En Bolivia se promulga el 2 de diciembre de 1916 la Ley denominada "LEY DE
PRIVILEGIOS INDUSTRIALES" y dos afos después, el 15 de enero de 1918, se
promulga otra ley, llamada "LEY REGLAMENTARIA DE MARCAS Y PATENTES".

D.S. 29847 10/12/2008 SENAVEX Regula, norma y supervisa el registro de exportadores

dentro el marco de convenios de integracion.
3.5. Agencias de desarrollo

DS. 29727 1/10/2008 PRO BOLIVIA creada sobre la base de SENADEPRO para impulsar
la matriz productiva nacional en la produccién artesanal, agroindustrial, manufacturera con

emprendimientos productivos.

DS. 29727 1/10/2008 PROMUEVE BOLIVIA impulsar la matriz productiva nacional,

promueve exportaciones y turismo.

DS. 29727 1/10/2008 14 INSUMOS BOLIVIA Compra en el mercado interno materia

prima e insumos estratégicos para la produccion en unidades productivas del pais.

D.S. 251:33 MODIFICADO CON D.S. 29744 ZONA FRANCA COMERCIAL E
INDUSTRIAL DESCENTRALIZADA D.S. 0225 29r7/2009 EMAPA Apoyo a la cadena
productiva de alimentos, a la produccion agropecuaria y agroindustrial y la estabilidad del

mercado interno.

M58 59255 Sigiso07 T PAPELBOL ™" C T Empresa de papel L
55 50586 592007 P ARTONBOL T Empresa e carton
P55 55557 srora007 T e RCTEGSBOL T Empresa de acteos
M55 59667 sieiz008 P RO T e Empresa de cemento
DS 50874 5412008 T TAZUCARBOL T T Empresa de azacar
P58 6071 6iaiz008 T oo -7 N P Empresa de castana
e e e e e e e e o e e e e - |
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D.S. 590 4/8/2010 SERVICIOS DE DESARROLLO DE EMPRESA PRODUCTIVA —

SEDEM Su finalidad es la puesta en marcha de empresas:
3.6. Antecedentes PRO BOLIVIA

El Decreto Supremo N° 28938 del 22 de noviembre de 2006, crea el Servicio Nacional de
Desarrollo Productivo — SENADEPRO como entidad desconcentrada, dependiente del
Ministerio de Produccion y Microempresa para fortalecer las capacidades en la gestion
organizativa, productiva y empresarial de artesanos, micro y pequefios productores urbanos
y rurales, Organizaciones Econdmicas Campesinas — OECAS, cooperativas productivas,
asociaciones de artesanos, organizaciones comunitarias, campesinas, indigenas vy

originarias.

Articulo 2°.- (Creacion) Créase PRO - BOLIVIA, como entidad publica desconcentrada,
sobre la base de SENADEPRO, dependiente del Ministerio de Produccion y Microempresa,
conforme a las caracteristicas establecidas en el Articulo 31 del Decreto Supremo N° 28631

de 8 de marzo de 2006, Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo.

Articulo 3°.- (Competencia institucional) PRO - BOLIVIA estd destinada a impulsar el
cambio de la matriz productiva nacional a través del incremento de la agregacion de valor a
la produccion primaria, transformacién tecnoldgica, alza de la productividad,
diversificacion productiva y mayor generacion de excedentes e ingresos en la produccion
artesanal, agroindustrial, manufacturera e industrial, participando en la creacion,
consolidacién, modernizacion y tecnificacion de los emprendimientos productivos del

conjunto de las Unidades Productivas urbanas y rurales del pais.

Articulo 4°.- (Sede) PRO - BOLIVIA tiene como sede principal la ciudad de La Paz,
pudiendo establecer unidades operativas en los departamentos y regiones del pais, de
acuerdo a las necesidades, disponibilidad de sus recursos presupuestarios y en funcién a sus

objetivos.
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3.6.1. VISION, MISION DE LA INSTITUCION.

3.6.2. (/Queé es Pro Bolivia?

Es una entidad desconcentrada, dependiente del Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, creada para brindar servicios de desarrollo empresarial para la micro y
pequefias empresas, organizaciones econdémicas campesinas, asociaciones productivas,
cooperativas y otras organizaciones de productores, conforme el Decreto Supremo de
creacion N° 29727.

3.6.3. Misidn

PRO-BOLIVIA, es una entidad puablica de desarrollo que impulsa la diversificacion
productiva y la generacion de valor agregado, brindando servicios de fomento a la

produccion a nivel nacional, con énfasis en la micro y pequefias unidades productivas.
3.6.4. Vision

PRO-BOLIVIA es el referente nacional, con proyeccion internacional, de implementacion

eficaz y eficiente de politicas publicas con alto impacto sobre el desarrollo productivo.
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO
4.  Aspectos metodoldgicos
4.1. Tipoy disefio de investigacion

De acuerdo al problema planteado concerniente a la organizacién documental del archivo
central de PRO BOLIVIA, la investigacion realizada fue de tipo descriptivo, ya que
interpreta la realidad de los hechos, adecuandose con la definicion

El disefio de la investigacion es descriptivo, puesto que este tipo de disefio:

Es aquel que tiene como objetivo indagar la incidencia y los valores en los
que se manifiestan una o mas variables o ubicar, categorizar y
proporcionar una vision de una comunidad, un evento, un contexto, un
fendmeno o una situacion; donde se recolectan datos en un solo momento o
en un tiempo unico, es decir, el investigador obtiene la informacién pero no
altera las condiciones existentes. Esta se puede aplicar a nivel exploratorio

o descriptivo.®®
4.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Los datos de interés fueron recolectados mediante la técnica de la observacion directa, cuyo
instrumento fue un guién de observacion, ademas también se aplico la técnica de la
encuesta, que se realizd mediante un cuestionario aplicado al encargado de archivo, como
instrumento que sirvié de medio material para recolectar y complementar datos inherentes

al trabajo de investigacion.
4.3. Analisis y resultados

PRO BOLIVIA no cuenta con un archivo central que dicte lineamientos y unifique la
documentacion que se genera en las diferentes dependencias de la entidad. En este sentido

se llevo a cabo un estudio para obtener un enfoque de la situacion actual del objeto de

15 Roberto Herndndez Sampieri. Metodologia de la investigacion, p. 186
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estudio, para ello se realizaron dos instrumentos que permitieron la recoleccion de los
datos. Estos datos fueron obtenidos en primer lugar a través de la observacion directa, por
medio de un guidn de observacion y la segunda fase con la aplicacion de una encuesta tipo
cuestionario al encargado de archivo. Se plasmé la informacion referente a la ubicacion,
tipologia, espacio fisico (edificacion, local, ambiente) y los procedimientos de la

organizacion, toda esta informacion permitié la elaboracién de un diagnostico.
4.4. El guidn de observacion.

Se realiz6 un guion conformado por 16 preguntas, cuyo resultado permitio la realizacion
del diagnostico. Con la aplicacion de este instrumento se obtuvieron los siguientes

resultados:
4.5. Los documentos se encuentran fisicamente:

De acuerdo a la estructura institucional de Pro Bolivia, la documentacion se encuentra
dispersa en las seis areas que se consideran para fines del analisis y las cuales pasamos a

describir:

1. AREA A: Direccion General Ejecutiva, Comité Consultivo de Direccion, Comité
de Coordinacion de Direccion, Secretaria, Técnico en Planificacion, Coordinador
de Seguimiento y Monitoreo, Responsable en Servicios de Desarrollo Productivo,
Coordinador de Seguimiento y Monitoreo, Asesoria Juridica, Sistemas vy
Tecnologias, Coordinador del Area de Comunicacion.

2. AREA B: El Fondo de apoyo al complejo productivo PRO LECHE tiene como
objetivo contribuir a la seguridad alimentaria con soberania facilitando el acceso de
los y las bolivianas al consumo de la leche y sus derivados. Asi también promover
el consumo de los productos lacteos para elevar los niveles nutricionales de la
poblacion y fomentar el desarrollo del Complejo Productivo Lacteo.

Los programas y proyectos estaran orientados a apoyar a los actores productivos del
sector lacteo con la transferencia de recursos publicos no reembolsables en dinero o
especie publico-publico y/o publico-privado a los actores productivos del sector
lacteo, en el marco de programas y proyectos previo cumplimiento de requisitos

establecidos mediante reglamento especifico.
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Dicha unidad la componen: Coordinacion PRO LECHE, Secretaria, Responsable de
Mercados y Registro de Empresas, Técnico de Mercados y Comercializacion Fondo
PROLECHE, Responsable del Area de Calidad, Responsable Administrativo
Financiero Fondo PROLECHE, Responsable de Planificacion Programas vy
Proyectos Fondo, Técnico en Proyectos Fondo PROLECHE, Técnico en
abastecimientos de insumos y Alimento Complementario, Técnico en
abastecimientos de insumos y Alimento Complementario.

AREA C: PRO INFO tiene como objetivo, establecer y posicionar un sistema
integral de servicios y registro al servicio de las unidades productivas micro y
pequerias de Bolivia; a nivel local, departamental y nacional.

Los servicios que brinda son dar informacion sobre datos actualizados de mercados,
ferias, tramites empresariales, oportunidades comerciales, insumos y proveedores,
empresas y asociaciones , ofertas de capacitacion empresarial, técnica especializada
y motivacional, mercado de trabajo, dignificacién del empleo, exportaciones,
importaciones y accesos a financiamiento entre otros temas.

También asesora en temas empresariales como ser: planes de negocios, desarrollo
de proyectos productivos, exportacién y dignificacion del empleo, entre otros. En el
area formativa con talleres virtuales y presenciales en tematicas técnicas,
empresariales y motivacionales, con especial atencién en el desarrollo de
capacidades productivas y la dignificacion del empleo, la sostenibilidad
medioambiental y los derechos de las mujeres.

El Registro de empresas para el acceso preferente a compras del Estado de las micro
y pequefias unidades productivas.

La Unidad de Registro y Acreditacion (PRO INFO) esta compuesta por la
Secretaria, Responsable de Registro y Acreditacion, Técnico en seguimiento y
Monitoreo de Unidades Productivas Monitoreo, Técnico Operador en Registro y
Acreditacién, Técnico Operador en Registro y Acreditacion, Atencidn Plataforma,
Especialista en Servicios Financieros.

AREA D: PRO-BOLIVIA, a través de su programa PRODUCE BOLIVIA,
implementa el Fondo Concursable, una modalidad de financiamiento directo a
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fondo perdido, que se hace a través de un procedimiento previsto por las normas de
la Union Europea.

Tiene como objetivo contribuir a la inclusion social de los trabajadores mediante el
cambio de la matriz productiva nacional.

El Fondo Concursable puede financiar hasta un maximo del 80% de los proyectos
propuestos y el saldo del 20% debera financiarse con recursos propios del
solicitante o de sus socios.

Estd dirigido a asociaciones de productores, MyPES asociadas, unidades
productivas artesanales, organizaciones de mujeres, OECAS.

Dicha area tiene entre sus funciones la implementacién de programas y proyectos a
través de Centros de Innovacion Productiva, capacitacion, asistencia técnica,
innovacion y transferencia tecnoldgica, dentro del ambito artesanal, agroindustrial,
manufacturero e industrial, en los procesos de produccion, gestion vy
comercializacion.

Los Centros de Innovacion Productiva (CIP) estdn concebidos como instrumentos
de fomento de la innovacion y el desarrollo tecnolégico

PRODUCE, Area de Desarrollo Sectorial, Temas Transversales, Area de
Subvenciones, Contable de Anticipos.

AREA E: La Unidad Administrativa Financiera, administra y distribuye el
presupuesto otorgado desde el Ministerio de Economia, a su vez debe controlar la
ejecucion de los fondos externos otorgados a los proyectos. Cabe destacar que cada
unidad (Produce, Pro Leche, Pro info) tienen sus propios responsables de
contabilidad, los mismos coordinan la ejecucion de gastos con la unidad
administrativa.

La unidad administrativa esta conformada por: Recursos Humanos, Activos fijos y
almacenes, Servicios generales, pasajes y viaticos, Contrataciones, Area Financiera,
Contabilidad, Presupuesto.

AREA F: Proyectos de Desarrollo Productivo e encargan de la elaboracion y

evaluacion de proyectos presentados por las unidades beneficiarias.
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DOCUMENTACION EXISTENTE POR AREA

AREA F
4%

Fuente: Elaboracién propia en base al inventario de archivos.
El mayor volumen de documentacidn se encuentra en:

1. Area “D” Produce referida a Proyectos Productivos (textil, cuero, madera,
alimentos) informes de seguimiento y monitoreo, documentacion contable de
ejecucion de proyectos (financiamiento externo).

2. El Area E, Unidad Administrativa Financiera, concentra toda la documentacion
generada por los diferentes proyectos (PRODUCE, PROLECHE, PRO INFO) esta
unidad es la que supervisa la ejecucion de los presupuestos.

3. Area C de la Unidad de Registro y Acreditacion, por ser la unidad encargada de
recibir los registros de las empresas, concentra un porcentaje importante de
documentacion referida a todas las carpetas de registros.

4. Enel Area B: PRO LECHE, esta unidad concentra toda la documentacion referida
a las subvenciones que PRO BOLIVIA otorga a las empresas lecherias legalmente
establecidas a nivel nacional, para el mejoramiento de su produccion, capacitacion,
compra de nuevos equipos, por lo tanto el control de la ejecucion de los montos
subvencionados es de responsabilidad de dicha unidad y de la UAF.
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4.6.

Area A, concentra la documentacion de correspondencia externa e interna que son
derivadas por la Direccidn General Ejecutiva.
Area F, tiene la menor concentracion de documentacion por ser una unidad de

formulacion de proyectos y no asi de ejecucion.

Correlacion entre documentacion de gestion y semi activa por Unidad.

Las diferentes unidades se caracterizan por acumular en mayor y menor cantidad

documentacion semi activa, dicha situacion manifiesta un descontrol en la administracion

de la documentacion existente en PRO BOLVIA, lo méas critico es la ausencia de

documentacion, es decir que se trata de un claro indicio de la pérdida de memoria

institucional, a pesar de su corta existencia como institucion.

A continuacién realizamos una descripcion del comportamiento de la documentacion en

cada unidad.

1.

AREA A: Se caracteriza por concentrar documentacion de correspondencia, dicha
documentacion es empastada a la conclusion de la gestion. Al no contar con espacio
fisico, la documentacion ha sido encajonada. Un 80% de dicha documentacion es
semi activa.

AREA B: PRO LECHE, tiene documentacion de correspondencia, documentacion
contable referida a las Subvenciones a empresas lecheras. EI 70% de dicha
documentacion es semi activa.

AREA C: Se caracteriza por concentrar carpetas de empresas registradas un 70% de
esta documentacidn es semi activa, ya que muchas de las empresas no renovaron sus
licencias. También dentro de este porcentaje se encuentra correspondencia.

AREA D: PRODUCE, Area de Desarrollo Sectorial, Temas Transversales, Area
de Subvenciones, Contable de Anticipos.

AREA E: Unidad Administrativa Financiera, Recursos Humanos, Activos fijos y
almacenes, Servicios generales, pasajes y viaticos, Contrataciones, Area Financiera,
Contabilidad, Presupuesto.

AREA F: Proyectos de Desarrollo Productivo.
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4.7.

Encuesta

El segundo instrumento utilizado fue una encuesta tipo cuestionario, la cual se define:
“como una técnica que pretende obtener informacidn que suministra un grupo o muestra
de sujetos acerca de si mismos, o en relacion con un tema en particular”.'®Esta encuesta
de 21 preguntas se aplicd empleando el instrumento cuestionario al encargado de
archivo, Lic. Juan Carlos Aguayo, a partir de sus respuestas se realizd una reflexion de

las mismas, los resultados obtenidos en la encuesta son los siguientes:

1. Cudl es su profesion?

R. Economista — Auxiliar administrativo contable de Produce

2. ¢Considera necesaria la organizacion de la documentacion del archivo central
que proponga lineamientos Unicos para todas las areas que conforman PRO
BOLIVIA?

R. Si

Reflexion. A pesar de que el encargado de archivo no tiene conocimiento del area,
considera necesaria la organizacion del archivo central para la unificacion de

lineamientos, mejora de respuesta y mejora del archivo.
3. ¢Los documentos que se manejan en la unidad de archivo se identifican?
R. Si pero no todos.

Reflexion. La documentacion de archivo esta identificada pero no aplica para todos
los documentos, ya que en muchos casos se encuentran documentos sin etiquetas, lo

que ocasiona que la informacion se transfiera de un expediente a otro.

4. ;Considera que la informacion y los documentos generados son parte para la

toma de decisiones?

R. Si.

16 Fidias Avrias. Op. cit. p. 72
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Reflexion. EL encargado de archivo estuvo de acuerdo de que la documentacion
forma parte de la toma de decisiones de PRO BOLIVIA, ya que ésta resguarda
documentacion importante como ser las subvenciones que se otorgan a los
proyectos de PRO LECHE y PRODUCE, que a criterio de él son las mas
importantes.

5. Cuédl es la tipologia documental que se resguarda en este archivo?

R. La tipologia documental esta conformada por una gran variedad de documentos,
principalmente constituida en un 21% por expedientes, 24% por documentos
contables, otro 10% estd constituida por manuales, el 14% esta constituida por
oficios y un 31% estd constituida por proyectos, informes, etc, es extensa la

tipologia documental que conforma el fondo documental de PRO BOLIVIA.

6. ¢Cual es el instrumento de control documental utilizado en su unidad de archivo?
R. A veces registro en un cuaderno, pero no siempre...por el tiempo.

Reflexion: Se pudo acceder al cuaderno de registro de préstamo, pudiendo
verificar que no se lleva un registro continuo de los préstamos, algunos de ellos no
tiene firma del solicitante.

7. ¢Se aplica algun tipo de clasificacion documental?

R. No

Reflexion: Los archivadores de palanca, anillados, etc., que corresponden a
proyectos mantienen los rétulos de origen, los empastados de comprobantes
contables son los Unicos que estan identificados.

8. ¢Considera que la manera en que se ordena la documentacion es la adecuada?

R. Si

Reflexion: El responsable considera que no es necesario aplicar otro ordenamiento
ya que al no contar con espacio la documentacion se va encajonando.

9. ¢Cual es el sistema de ordenacion empleado en este archivo?

R. Cronolégico para los proyectos, alfabético para los contratos y numérico para los

comprobantes contables.
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10. Resguarda el archivo documentos de valor permanente?
R. ...no entiendo puede explicarme a que se refiere?

Reflexion. Después de explicarle a que me referia con “valor permanente”
respondid que: Los documentos que se resguardan en archivo, un 87% dijo que eran
permanentes, ya que éstos estdn compuestos por documentos contables y proyectos.

Mientras que el 13% de la documentacion no es permanente.
11. Existen criterios para la eliminacién de documentos?
R. Desconoce.

Reflexion. De acuerdo a la observacion de campo, no existen criterios establecidos

para la eliminacion de documentos.

12. ;Considera adecuado el mobiliario para el archivo?

R. No porque todos los muebles se estdn rompiendo por el peso de los documentos.
Reflexion: En el recorrido realizado por los diferentes espacio pudimos verificar
que efectivamente el mobiliario en su mayoria es de melanina, por lo tanto estan
cediendo por el peso de la documentacion. También varios de estos muebles estan
en calidad de préstamo.

13. ¢Que servicios se presta en la unidad de archivo?

R. Préstamo de proyectos, comprobantes contables, contratos.

14. ¢ Las personas que realizan la consulta de la informacion necesitan algun tipo de
autorizacion?

R. No

15. ;Quienes tienen acceso a la documentacion?

R. Todos

Reflexion: Al no contar con un reglamento que regule los préstamos se verificé que
la documentacidn es entregada al personal sin ninguna regulacion.

16. ;Cbémo se solicita la informacion?

R. Oral y a veces escrita.
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Reflexion. La informacion es solicitada un 90% de forma oral y el otro 10% escrito,

lo que ocasiona un poco de desorganizacion y descontrol sobre los documentos.
17. ;Dénde se realiza la consulta de la informacion?
R. Se lleva a sus oficinas.

Reflexion. EI 100% de las consultas se realiza en otros sitios ubicados fuera del area
de archivo, lo cual ocasiona un descontrol sobre la documentacion., esto ha

ocasionado el extravid y deterioro de la documentacion.
18. ¢Con que frecuencia se realizan las consultas?

R. Diaria
19. ;Cual es el tiempo que emplea para la busqueda de un documento en su

archivo?
R. Depende, generalmente dos dias.

Reflexion. Se puede considerar que no se realizan las operaciones archivisticas

bésicas de organizacion y clasificacion.
20. ¢Existe algun tipo de normativas en el archivo?
R. No.

Reflexion. No posee normativas que permitan un buen funcionamiento. Basandonos
en la informacién recogida del guion de observacion y la encuesta se realiz6 un

diagnostico de la documentacion en los archivos de gestion.

21. Se realiza la digitalizacién de los documentos en el archivo?
No
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4.8.  Ubicacion de los archivos de gestion

Cada uno de ellos se encuentra localizado en las areas de trabajo (médulos), los cuales

son espacios separados por paneles o en otros casos solo por los mismos escritorios.
4.9.  Ubicacion fisica

Al no contar con un espacio fisico para la documentacidn generada en otras gestiones y otra

transferida, la misma se encuentra en el deposito ubicado en el Edificio Técnico Amazonas

de la Av. Arce (primer piso).

Foto 1. Depésito Edif. Amazonas Foto 2. Depésito Edif. Amazonas (av. Arce)
(av. Arce)
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Foto 3. Deposito Edif. Amazonas (av. Arce)

4.10. Documentacién

Los documentos que son resguardados en los archivos de gestion tienen una tipologia
bastante amplia. Se encuentran ubicados fisicamente en archivadores de palanca, cajas de
carton comunes, encima de los muebles. La documentacion en algunos casos se encontraba

en condiciones regulares y casi en su totalidad estaban rotulados.

= SN ")
gx_‘v"‘“

Foto. 4. Documentacion ubicada en el area de trabajo del Ing. Radl Sandoval, area de servicios y

plataforma (sub suelo).
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4.11. Espacio fisico

Al no existir un espacio fisico para el archivo central, la documentacion se encuentra
dispersa en diferentes espacios y mobiliario. La documentacion esta expuesta a la luz
natural que proviene de los ventanales ubicados en los diferentes espacios, existe entrada de

corrientes de aires que producen contaminacion de humo de los carros y polvo.

Foto. 5. Foto 6.
Planta baja Plataforma de atencion al cliente

4.12. Seguridad

La documentacion esta expuesta a cualquier tipo de dafio o hurto ya que los espacios son de
libre circulacién para el personal como para publico que ingresa a dichos espacios para
realizar consultas o dejar correspondencia.
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4.13. Mobiliario

El mobiliario no es adecuado, ya que son muebles, en su mayoria, de melanina los cuales

no estan disefiados para albergar grandes cantidades de documentacion, algunos estan en
mal estado por el sobrepeso.

VUSRS oy
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Foto 9. Foto 10.
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4.14. Tratamiento documental

En los archivos de gestion no se realiza un tratamiento archivistico adecuado, ya que
mezclan muchas veces la documentacion, no existen cuadros de clasificacion, no existen
criterios para la eliminacion de documentos, las transferencias se realizan de manera no
adecuada, ya que no existen normativas. Una parte de la documentacion ha sido empastada,
se pudo evidenciar que no se realizé una limpieza adecuada y menos criterios previos para

proceder al empastado.
4.15. Personal

En cuanto al personal no ha recibido capacitacion en materia de archivo, ya que no se
cuenta con la disposicion de la institucion para los mismos. En ninguna ocasion se ha

solicitado pasantes o personal especializado en el area archivistica.
4.16. Servicios:

El servicio que prestan basicamente es de préstamo de documentacion al personal

administrativo y técnicos, los cuales lo solicitan de forma verbal o escrita.

4.17. Normativas:

No se cuenta con ninguna normativa que se aplique para la correcta gestion de documentos.
4.18. Tecnologia:

Se cuenta con una computadora, impresora. Sus registros se encuentran en hojas de célculo

Excel.

PRO BOLIVIA como unidad descentralizada adopté el Sistema de Correspondencia
Digital Centralizada (CODICE), la cual administra el flujo de la correspondencia interna y

externa generada en el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
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4.19. ANALISIS FODA

A continuacién se presenta el cuadro de Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y

Amenazas, que constituye una sintesis de la descripcion de la situacion actual de Pro

Bolivia.
FORTALEZAS DEBILIDADES

e Capacidad de adaptacién a la nueva vision de | Nivel Administrativo

goblern_q. PR e No se cuenta con manual de funciones y
e Lagestion desde la Direccion Ejecutiva es excelente. procedimientos
* grgamzauc;r} d'n_a,ml_ca;. No existen procesos de induccion a personal nuevo.
* uen{a coordinacton In , ema. e Un 80% del personal esta insatisfecho con el sistema
e Interés de la Direccion Ejecutivapor contar con un

Archivo organizado.

de correspondencia CODICE.

Nivel Gestion Documental

e Laorganizacion documental esta sujeta a criterio
personal.

e No existen procedimientos para el tratamiento
documental.

e No se realiza correctamente el proceso de
transferencia documental que establece la fase de
valoracion del tratamiento archivistico.

e  No existe una metodologia para la organizacién
y transferencia de la documentacién en los
archivos de gestion.

e Recursos Humanos no calificados en el area.

e El compromiso de los funcionarios con la
institucion en relacion al tema archivistico, es
débil.

Infraestructura y Mobiliario
e No se cuenta con un espacio para la unidad de
Archivo.
No se cuenta con mobiliario.
La documentacion se encuentra dispersa en
diferentes ambientes.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Las consultorias abarcan diferentes tematicas, en su
mayoria técnicas, dando como resultado productos
intelectuales, las cuales deberian ser puestos a disposicion
del publico interesado  (técnicos, investigadores,
economistas, etc.)

Aspectos econémicos financieros

El factor econdémico .financiero, definitivamente
constituye una amenaza que ocasiona la invisibilidad de la
propuesta.

Resistencia al cambio

El hecho de tener un conocimiento adecuado y destrezas
con el manejo de las nuevas tecnologias de la informacion
y comunicacion suele generar en la mayoria del personal
una incomodidad cuando se trata de cambiar esquemas,
rutinas y tareas tradicionales.

Rotacion del personal capacitado

La rotacion del personal constituye una amenaza para la
continuidad y sostenibilidad del trabajo. Este es un aspecto
que se debe controlar antes de la puesta en marcha del
proyecto.
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Las fortalezas y debilidades estan relacionadas con el analisis interno de la institucién y las

oportunidades y amenazas con la situacion externa de Pro Bolivia.
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CAPITULO V. PROPUESTA

5. ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL DE
PROBOLIVIA

La presente propuesta define todas las acciones a seguir para poner en funcionamiento
el acervo documental que posee PRO BOLIVIA, la misma es de gran importancia, por
la particularidad de la informacion que contiene. El plan no solo quedara en su
organizacion, si no también pretende darle una estructura sélida, para que con el tiempo

siga su funcionamiento al servicio de la comunidad.

5.1. Estructura

—

ADMINISTRACION
PROGRAMA ARCHIVISTICO
ESTRUCTURA __J

SERVICIO A USUARIOS INTERNOS

PROGRAMA DE CONTINGENCIA
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5.2.  Administracion

Etapas del componente administrativo.

RESPONSABILIDADES

ADMINISTRACION

CREACION CREACION MISION,
COMITE DE UNIDAD DE VISION Y
ARCHIVO ARCHIVO OBJETIVOS

5.3. Responsabilidades

Como primer paso para realizar este plan se establecieron las responsabilidades

dentro de la organizacion para con el archivo de la siguiente forma:

a)

b)

c)

d)

La responsabilidad para la puesta en marcha del proyecto estara a cargo de
la Jefatura Administrativa y Financiera.

El Archivo Central dependera de la Jefatura Administrativa y Financiera y
pasara a ser parte del organigrama.

Los administrativos, técnicos, consultores de linea, consultores por producto,
etc., son los responsables de los contenidos que se encuentran en el archivo.
Con estas medidas, se propone reconocer al archivo central como una
dependencia més de la entidad, con sus respectivos responsables; se
pretende conseguir el aval por parte de los directivos e involucrarlos en este
proceso para tener el respaldo estratégico que es fundamental para el
desarrollo del proyecto.

También se crea el comité de archivo que estara integrado por el asesor de
direccion, jefe administrativo, jefe de planeacion, jefe de la oficina juridica,

y jefe de archivo que seré el director del proyecto.
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En segunda instancia se plantean los siguientes parametros con el fin de proporcionar las

tareas a cumplir por parte del archivo central.
5.4.  Mision del archivo central de PRO BOLIVIA.

Ser el garante de la conservacion, preservacion y difusion de los documentos e informacion
que se genera en PRO BOLIVIA.

5.5.  Vision del archivo central de PRO BOLIVIA.

Convertirse en una unidad administrativa que a través de sus actividades, apoye y facilite la
toma de decisiones inmediatas para satisfacer las necesidades de informacién de sus

usuarios internos.
5.6.  Objetivo general del archivo central de PRO BOLIVIA.

Recopilar, organizar, custodiar, preservar y difundir la informacién técnica que produce
PRO BOLIVIA.

5.7.  Objetivos especificos del archivo central de PRO BOLIVIA
v Conservar el patrimonio documental de PRO BOLIVIA.
v Disponer y difundir la documentacién organizada de la entidad como medio de
apoyo a las actividades de la institucion.
v Realizar actividades de difusion a través de boletines en la pagina web de la

institucion.

5.8.  Programa archivistico

El presente proyecto contempla el plan de trabajo mediante el cual se pretende normalizar y

organizar el fondo documental acumulado.
Los objetivos especificos a seguir para el desarrollo de esta propuesta:

v’ Realizar un diagnéstico del fondo documental acumulado.
v Elaborar un estudio institucional para conocer normas, politicas y procedimientos

que permitan orientar el trabajo archivistico.
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v" Levantar un inventario en estado natural del fondo documental acumulado.

<\

Elaborar normas para el manejo documental de la entidad.
v’ Establecer un sistema de clasificacién documental que permita el adecuado uso del

patrimonio documental.

5.9. Etapas de la propuesta archivistica.

SITUACION ACTUAL — DIAGNOSTICO
COMPILACION DE LA INFORMACION
IDENTIFICACION

ACOPIO O REUNION

CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION
ORDENACION DOCUMENTAL
INSTALACION DE DOCUMENTOS
VALORACION DOCUMENTAL

W ©® N o u B W N

PREPARACION FISICA DE LA DOCUMENTACION
10. DESCRIPCION DOCUMENTAL
11. CONSERVACION

5.9.1. Anadlisis situacional del fondo documental acumulado:
En esta etapa inicial del proceso se levantard el diagnéstico del Fondo Documental de
Archivo para determinar el estado actual de la organizacion de la documentacion, sus

caracteristicas fisicas de conservacion y el volumen documental.

5.9.2. Compilacion de la informacion institucional.
Para alcanzar esta etapa se recurrird:
v' Identificacion y analisis de los actos administrativos sobre la creacion y
evolucion organico — funcional de la entidad.
v Analisis del organigrama institucional.

v Identificacion de manuales de funciones y procedimientos.
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v' ldentificacion de la reglamentacién interna de la entidad, referente a la
gestion documental.

v" Conocer la reglamentacion especifica que aplica al cumplimiento de las
funciones especificas de la entidad, tanto retrospectivamente como actual o
vigente.

v" Identificacion y analisis de los libros de registro y control de documentos.

5.9.3. Identificacion
Es la primera fase del tratamiento archivistico y consiste en el analisis de la organizacion de
las funciones de las personas fisicas o juridicas, publicas, que produjeron series y tipos
documentales:

¢ los organismos de donde proceden

¢ la oficina donde se gestiona o produce

e la funcion que documentan

¢ la materia que contienen

e vy lafecha de su emision
Este es un paso fundamental en un archivo desorganizado y debe ser primero identificado,
antes de proceder a su reorganizacion.

5.9.4. Acopio o reunion
La documentacion generada en las diferentes unidades, seran remitidas mediante listas o
inventarios. Todos estos documentos seran centralizados en el archivo central, el
responsable de la recepcion deberd confrontar las listas con la documentacion recibida y
visto bueno.

5.9.5. Clasificacion fisica de la documentacion
La clasificacion de los documentos, establece las clases y tipos de documentos, agrupados
estructuralmente, es juntar y separar grupos documentales, segun el principio clave de la
Archivistica: el “respeto a la procedencia de los fondos documentales”
Los archivos clasifican sélo por “fondos” (conjunto documental producido por una
institucion, érgano o entidad), por “series” dentro de los fondos (Libros, expedientes o

documentos caracterizados por materializar funciones, competencias y procedimientos
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caracteristicos y distintos), por “expedientes” dentro de las series (los documentos referidos

al procedimiento de un asunto) y por correspondencia recibida y emitida.

5.9.6. Cuadro de clasificacion

PRO BOLIVIA

FONDO: MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

SUB FONDO: PROBOLIVIA

SERIE: PROLECHE

SUBSERIE: PROCESO DE ASIGNACION DE SUBVENCIONES (se toma como ejemplo FLOR DE LECHE)

COoDIGO

TIPO DOCUMENTAL

PB.PLCH.1.0012.1

CARTA DE INVITACION

PB.PLCH.1.0012.1.1

Solicitud de no objecién a DSP

PB.PLCH.1.0012.1.2

Carta de invitacion

PB.PLCH.1.0012.2

VERSION FINAL DEL DOCUMENTO DE SOLICITUD DE
SUBVENCIONES

PB.PLCH.1.0012.2.1

Documento para la seleccidon y contratacién de firmas consultoras

PB.PLCH.1.0012.3

CARTA DE APERTURA DE PROPUESTAS

PB.PLCH.1.0012.3.1

Memorandum de comision de calificacion

PB.PLCH.1.0012.3.2

Acta de apertura de propuestas

PB.PLCH.1.0012.4

PROPUESTA RECIBIDA

PB.PLCH.1.0012.4.1

Propuesta técnica de la empresa

PB.PLCH.1.0012.5

INFORME DE EVALUACION FINAL

PB.PLCH.1.0012.5.1

Informe de calificacion

PB.PLCH.1.0012.6

ACTA DE NEGOCIACION

PB.PLCH.1.0012.6.1

Invitacién a negociar el contrato

PB.PLCH.1.0012.6.2

Respuesta de la empresa

PB.PLCH.1.0012.6.3

Acta de negociacion

PB.PLCH.1.0012.7

CONVENIIO BORRADOR

PB.PLCH.1.PCTN.0012.7.1

Convenio borrador

PB.PLCH.1.0012.7.2

Documentos legales de la empresa
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5.9.7. Ordenacion documental

Definido y seleccionado el volumen documental objeto de conservacion y transferencia al
archivo central se abordard la ordenacion de las diferentes series y/o agrupaciones
documentales, teniendo en cuenta un sistema de ordenacion preestablecido que responda a
las necesidades de recuperacion y consulta.

Estos podran ser clasificados por series, luego se ordenan en forma cronolégica (dia, mes,
afo) y alfabéticamente.

Una vez ordenadas las series documentales, de acuerdo a lo que presenta, se procede a
numerar cada unidad documental o expediente, utilizando el sistema numérico simple o
combinado.

5.9.8. Instalacion de documentos

Instalar es colocar la documentacion ya clasificada y ordenada en cajas relativamente
herméticas de composicion ligeramente alcalina o no acida, sélidas, manejables en su
transporte y uso con signaturas claras y marbeteadas.

Seguir el orden numérico de los estantes y baldas con las unidades documentales.
Légicamente siguiendo la estructura organica de la institucion en el inventario.

5.9.9. Valoracion documental

Dicho proceso es uno de los mas representativos dentro de la organizacion archivistica, se
adelantara la evaluacién de la informacién documental a partir del analisis de los valores
primarios y secundarios de los documentos, basadndose para ello en los criterios de
valoracion. Se hara la propuesta de lo que se debe conservar, estableciendo cuanto es de
conservacién permanente y cuanto se debe eliminar.

Los valores primarios. Son aquellos que poseen los documentos para el organismo de
origen y que persisten incluso después de haber perdido su valor corriente de gestion. Son
de caracter: Administrativos, (directiva, legal normas, reglamentos...), legal (documentos
que reflejan derechos y deberes de la entidad) fiscal (presupuestos, instrumentos
contables...), cientifico y tecnoldgico (resultado de investigaciones puras y aplicadas).

Asi como los que se refieran a la proteccion de los derechos civicos, legales, fiscales de la
propiedad... de ciudadanos particulares o de la ciudadania en general.

Los valores secundarios, es decir, aquellos que reflejan los origenes y la evolucion

historica del organismo productor, sus facultades y funciones, su estructura organizativa,
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sus programas, normas de actuacion, procedimientos, decisiones y operaciones importantes.
Son indispensables para la entidad creadora y para la investigacion:
- Para la primera, son un depdsito de sabiduria y experiencia administrativa.
- Para la segunda, proporcionan la fuente de recursos mas efectiva de lo que se ha
hecho en realidad.
Valores informativos, aquellos que contribuyen sustancialmente a la investigacion vy al
estudio de cualquier campo del saber.
Al enjuiciar el valor informativo de los documentos y, en genral cualquier otro valor, han
de tomarse en consideracion tres aspectos:
- Laexclusividad, que la informacién no se encuentre en otras series de modo tanto o
mas completos.
- La forma en como se encuentran, que puede ser; intensiva, extensiva o
diversificada.
- La importancia que los documentos pueden tener pura la investigacion y la

cultural’.

5.9.10. Preparacion fisica de la documentacion.
Una vez valorada la documentacion y aprobada por el respectivo Comité de Archivo de la
entidad, se procederd a la preparacion fisica de la documentacion, previendo el

cumplimiento de los siguientes procesos:

5.9.11. Procedimientos

v" Eliminacién del polvo y suciedad superficial mediante la utilizacion de
técnicas manuales teniendo el cuidado necesario para no deteriorar los
soportes documentales y mantener la integridad de la informacion.

v’ Retirar los elementos metalicos y adhesivos presentes, tales como: ganchos,
clips, ligas, entre otros, teniendo el cuidado necesario de no rasgar la
documentacion o levantar la informacion contenida en dichos soportes.

v Separar los materiales o elementos que no constituyen documentos de

archivo tales como: recortes de prensa, revistas, invitaciones entre otros.

17 Cruz Mundet, José Ramén. Manual de archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez. Piramide, 1994.

63



v' Identificar el material que se encuentre afectado por factores de deterioro
ambiental, con el proposito de aislarlos del acervo documental y someterlos

al tratamiento respectivo.

5.9.12. Seleccién y eliminacion documental
Es la operacidn que permite determinar, una vez realizada la identificacion y la valoracion,
de los documentos que han de ser eliminados o conservados de acuerdo con los plazos

establecidos en la tabla de valoracién.

Una vez elaborada y aprobada la tabla de valoracién, se realizara la seleccion documental
de aquellas unidades de conservacion que hayan perdido sus valores primarios y que no

desarrollen valores secundarios.

Culminado el proceso descrito anteriormente se llevara a cabo la eliminacion fisica de la
documentacion, para ello se sugiere el siguiente procedimiento como ser la contratacion de
un Notario, debe estar presente el comité de archivo y el acta de eliminacion debe ser
firmada por todos los presentes.

El Comité de Archivo, ocupara un lugar de importancia en el marco de las decisiones que
se relacionan con los procesos administrativos y operativos de los documentos que recibe y
genera la institucion.

Debe establecer la simplificacion del papeleo inutil, la duplicidad y conservacion de
documentos innecesarios, que se traducen en un ahorro considerable de dinero, esfuerzos y
recursos que favorezcan a la institucion.

Dentro de sus funciones estara la de revisar las tablas elaboradas por Archivo de aquellas
unidades de conservacion que hayan perdido sus valores primarios y que no desarrollen

valores secundarios y que puedan ser eliminadas..

El control y normalizacion que establece el Comité en sus diversas etapas, permite a los
directivos contar con elementos de juicio que les facilite la proyeccion de sus actividades y
la toma de decisiones en el momento preciso.

La institucion establecera un Comité de Archivo, legalizado mediante un acto
administrativo correspondiente.
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El Comité debe estar integrado por representantes de los niveles decisorios en sus distintos
aspectos.

El Comité de Archivo estara conformado, entre otras por las siguientes personas:

Un representante de la Direccion Ejecutiva

Un representante de la Jefatura Administrativa Financiera.

Un representante de la Jefatura Juridica

El Jefe de Archivo

El Jefe de la dependencia productora de los documentos que se evaluaran.

Un Notario encargado de elevar el acta correspondiente y avalar los procedimientos.

A N NI NI N NN

5.9.13. Descripcién
“La descripcion de los documentos constituye la parte culminante del trabajo archivistico y
viene a coincidir exactamente en su finalidad con la de su propia documentacion:

informar.”. 18

“La descripcion consiste en la elaboracion de los instrumentos de consulta para facilitar el

conocimiento, uso y difusion de los fondos custodiados en los archivos.”*°.

Para Alfonso Rubio la descripcion tiene como objetivos el brindar informacion a los

usuarios ademas de mantener el control sobre la documentacién.
5.9.14. Instrumentos de descripcién documental

Los instrumentos descriptivos, tales como listas de remision, inventarios, guias, catalogos e
indices se encuentran ordenados por medio de la estructura organica de la institucion y a la
vez las guias mantienen un control cruzado por asuntos o materias y nos remiten a los
registros automatizados si al fondo se le aplica un sistema de informacion para su busqueda
o localizacién, indizando la documentacién, utilizando los caracteres de las normas ISAD-
G2,

El inventario consiste en la enumeracion de todos y cada uno de los elementos que forman
un conjunto de documentacion sobre la que vamos a trabajar siguendo su orden de

colocacion en el deposito, en cuya caracteristica estan todos de acuerdo. Este conjunto de

18 José Ramén Cruz Mundet. Informacion y documentacion administrativa, p. 274
19 Concepcion Mendo Carmona. Consideraciones sobre el método en archivistica, p. 46
20 3imén Cuba. Manual de Gestién Documental y administracion de archivos. P.85
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documentos puede abarcar a todo un archivo, a un solo fondo de archivo, a una serie
determinada de un fondo de archivo, 0 a documentos de caracter analégico ubicados en un

fondo de archivo?

El inventario “describe breve y globalmente las series documentales que conforman el

fondo documental, haciendo referencia a las unidades de instalacion para su localizacion.”??

Los inventarios son relaciones de signaturas topogréfica‘ls, contenidos, accesibilidad y
fechas de todas las unidades archivisticas de instalacién, sirven para testimoniar la
existencia o ausencia de una caja o expediente, para facilitar los recuentos periddicos y
reglamentarios, para garantizar el orden de los documentos en caso de un eventual desorden
y para facilitar la busca de un documento mediante la localizacion de la signatura

topografica.

El catdlogo “describe ordenadamente y de forma individualizada documentos que guardan

entre ellos una relacion o unidad tipologica, tematica o institucional. Es lento y costoso.”?3

Relaciona con mucho pormenor (contenido, fechas, formato, dimensién, estado de
conservacion, signatura topografica de un archivo o de varios) de las unidades
documentales menores que la “serie”, o elementos obligatorios y alguno no obligatorio
(como alcance y contenido) es decir, los expedientes y los documentos sueltos de uno o

multiples archivos.

La descripcion no respeta el orden natural del archivo, sino crea el cronolégico, de materias

o0 geografico, porque son fundamentalmente tematicos y no organicos.

Sobre los catalogos Alfonso Rubio indica que por ser costosos y lentos su aplicacion se

limita s6lo para aquella documentacion de tipo histérico.

Los indices como instrumentos de informacion gozan de gran tradicion entre los trabajos
archivisticos, siendo tan antiguos como los inventarios, con los que muchas veces se

confunden. La definicidén general, puede ser un instrumento cuyos epigrafes redactados en

21 Maria del Carmen Pescador del Hoyo. El archivo instrumentos de trabajo. 16

22Alfonso Rubio. Modelos para la elaboracion de proyectos archivistico, p. 42
2 Alfonso Rubio. Modelos para la elaboracion de proyectos archivistico, op. cit. p. 43
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orden alfabético, pueden aportar una informacién meramente indicativa o una informacion

completa y suficiente?.

“Los indices nos indican la localizacion de los documentos que contienen una informacion
sobre la que estamos interesados y nos serviran de complemento indispensable a los

instrumentos de descripcion.”?

Los indices relacionan los documentos mediante palabras sueltas, claras y concisas, sin
ruido que especifican personas, lugares, temas o materias. Pueden editarse solos 0 como
acompafiantes de Guias, Inventarios y Catalogos.

Por otro lado Alfonso Rubio resefia que los indices deben especificar, nombres de la
persona que lo elabord, fecha, el lugar o alguna otra descripcidn que permita una busqueda

rapida de la informacion.

Guias esta palabra en nuestra nomenclatura es relativamente moderna y surge en el primer
tercio del siglo XX como resultado de los primeros contactos internacionales, en los que se
hecha de ver en seguida la necesidad de saber, respecto a los archivos, donde estan y
cuantos son, y a continuacién qué contienen. Pero para censar el conjunto hay que
comenzar por detectar las unidades o archivos, y para describir cada una de estas unidades

es preciso tener un conocimiento, siquiera somero de su contenido.

Tratando de puntualizar y buscando abarcar en la definicidn todas las posibilidades que hoy
conocemos de redactar una guia, podia ser definida en los siguientes términos: Guia es el
instrumento de descripcion de fondos que sirve para orientar al investigador en el
conocimiento y exploracion del contenido de todos, o parte, de los fondos, de uno o varios
archivos. En cada guia, como en todos y cada uno de los instrumentos de trabajo, debe

figurar un indice analitico, o los indices parciales que se estimen oportunos?.

24 Maria del Carmen Pescador del Hoyo. El archivo instrumentos de trabajo. 16

% Alfonso Rubio. Modelos para la elaboracion de proyectos archivistico, op. cit. p. 43
26 Maria del Carmen Pescador del Hoyo. El archivo: instrumentos de trabajo. P.66
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5.9.15. NORMAS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA ISAD-G

La norma de descripcion archivistica ISAD-G es una normativa con carécter internacional,

la cual funciona como una guia para la elaboracion de descripcién documental, la

aplicacion de esta norma debe hacerse de manera conjunta con las normas de descripcion

documental existentes en cada pais. Dicha norma puede ejecutarse en cualquier tipo de

documento sin importar el soporte fisico de los mismos. Por otro lado esta norma

contempla reglas que no se aplican en documentos especiales, ya que éstos tiene otras

normativas que combinadas con éstas se puede lograr una descripcién de manera correcta.

La ISAD-G tiene como objetivos referirse a la siguiente informacion: procedencia de los

documentos, y el acceso de la informacidn en un leguaje unificado.

Los elementos se agrupan en seis areas de informacion:

1. Area de identificacion: informacion esencial para identificar la unidad de

descripcion.

2. Area de contexto: informacion sobre el origen y custodia de la unidad de

descripcion.

3. Area de contenido y estructura: informacion sobre el tema principal de los

documentos y la organizacion de la unidad de descripcion.

4. Area de acceso y utilizacion: informacion acerca de la disponibilidad de la unidad

de descripcion (situacion juridica, condiciones de acceso, derechos de autor,

reproduccion, lengua, caracteristicas fisicas).

5. Area de documentacion asociada: informacion acerca de los documentos que tienen

una relacién importante con la unidad de descripcion (localizacion de los

documentos originales, existencia de copias, documentos complementarios y

relacionados, bibliografia).
6. Area de notas: informacion auxiliar y la que no se puede incluir en otras areas.
Estas areas se pueden desglosar en 26 elementos las reglas recomiendan 5 esenciales:
1. Cadigo de referencia
2. Titulo
3. Fechas extremas
4

Volumen
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5. Nivel de descripcién

5.9.16. NIVELES DE DESCRIPCION

ESQUEMA DE NIVELES DE CLASIFICACION DE UN FONDO

FONDO
[
SUBFONDO
L R e Sttt SEEE
SECCION SECCION SECCION
SUBSECCION] | SUBSECCION
= o
SERIE SERIE SERIE SERIE

TIPO TIPO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

NORMA GENERAL E INTERNACIONAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (ISAD) (1)

(1) C.LA. 1884 OTTAWA




5.9.17. DIGITALIZACION DOCUMENTAL

La necesidad de procesar almacenar, distribuir y consultar los documentos de una manera
rapida y confiable con el fin de garantizar la calidad de los procesos dentro de las
organizaciones, hace que el proceso de digitalizacion se vuelva cada vez méas importante y

prioritario.

La gestion documental es un tema critico en una organizacion, la localizacion de estos, su
archivo, el manejo de la informacion que contiene para la toma de decisiones, etc., requiere
de una solucion que permita estructurar la informacion con documentos de diferentes
formatos colocandolos en una sola base de datos documental o en un solo repositorio

virtual, de manera que se pueda recurrir a su contenido de una manera mas facil y oportuna.
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CAPITULO VI. RECURSOS PARA EL PLAN

6.1.
6.1.1.

6.1.2.

Personal del Archivo Central
Equipo de trabajo:

Responsable del Archivo Central.
Requisitos:

v" Licenciado en Ciencias de la Informacién mencion Archivos, con estudios
de Postgrado en Archivistica, conocimiento de legislacion y normativa
referente a la organizacion del Poder Ejecutivo, experiencia en direccion de
archivos centrales de dos arios.

Funciones

Coordinar con los niveles institucionales superiores.

Supervisar el buen funcionamiento de los componentes del sistema (Ventanilla de
Correspondencia y Archivos de Gestion.

Supervision técnica de la aplicacion de reglamentos y procedimientos en los
componentes del sistema archivistico.

Supervisar la correcta aplicacion del Reglamento y la normatividad vigente para la
administracion archivistica, supervisar la correcta aplicacion de las técnicas de
organizacion y clasificacion en los Archivos de Gestion, supervisar y recepcionar
las transferencias al Archivo Central.

Accesibilidad a las fuentes primarias para uso institucional, interesados directos y
fines de investigacion histdrica y cientifica, elaborar la Guia Inventario de las series
documentales, otorgar certificaciones y legalizaciones de documentacién existente
en el Archivo General.

Técnico archivista

Requisitos

v Técnico Superior en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.

v Experiencia en descripcion Archivistica, organizacion de archivos de gestion
y centrales.

v’ Experiencia de tres afios en cargos similares.

v" Cursos de digitalizacion
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e Funciones
v Analisis de los expedientes de las distintas series documentales, descripcion
archivistica de las series, elaboracion de Guias, indices e Inventario de las
series y edicion de catalogos.

v’ Digitalizar la documentacién aplicando normas especificas.

6.2. Espacio fisico para el Archivo Central
Esta area debera contar con un aproximado de 350 m2 acorde a la conservacion y seguridad

del patrimonio documental, las &reas deberan quedar distribuidas de la siguiente manera:

v’ Para la Sala de Consultas y Reprografia se destinara un 30%
v’ El area de procesos técnicos debera contar con el 40% (clasificacion, ordenacion y
descripcion) e incluye el depdsito.

v" Un 20% para el area de Digitalizacion.

v" Un 10% para el area de sala de reunién del personal.
6.3.  Mobiliario
Para garantizar una optima distribucion del espacio y de la documentacion es recomendable
la adquisicién de archivos rodantes metélicos, ya que éstos son elaborados con pintura en

polvo y horneados a temperaturas superiores a los 200°, haciéndolos resistentes.
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ARCHIVOS MOVIBLES COMPACTOS: Ocupacion del area 33 % (16 m?)
Capacidad: 190 mts. Lineales

Otros muebles requeridos para equipar las distintas areas:

6.4.

v

D N N NN

Muebles para las dos computadoras, escritorios para los funcionarios del Archivo
Central (0.70 x 1.20 mts.)

Sillas metalicas giratorias

Mostrador metalico (0.50 x 8.00 mts)

1 estante vitrina para almacenar discos compactos (2.50 x 6.00 x 0.20)

1000 cajas normalizadas de carton neutro para archivos.

50 estantes de doble cuerpo (2.20 mts. de alto, 0,90 mts. de ancho y 0,60 mts. de
profundidad), de 6 bandejas reforzadas, considerando que cada estante contiene 9
metros lineales de cajas de archivo

1 mesa de madera o metal de 2,50 x1,20.

Tecnologia.

Se requiere un equipo de computadoras y software para desarrollar la red de

digitalizacion del Archivo Central, de acuerdo al siguiente listado:
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2 ordenadores Inside Core i7 4790 1150 (o superior)
2 HP Scanjet Enterprise Flow 7500 (o superior)

2 Impresora laser

S X X

1 Fotocopiadora

6.5. Cronograma
N2 ACTIVIDADES X X X
e Diagndstico de la documentacion activa e inactiva. X
! e Aplicacion de entrevista.
Organizacion (clasificacion, ordenacién, descripcion vy X
2 | preparacion de la documentacién de las gestiones 2007 a
2012 (edif. Técnico y Plataforma)
Contratacién de un especialista informatico para desarrollo de X
3 un software de archivo.
4 | Elaboracion de Tabla de Clasificacion.
Realizar la descripcion en el sistema de la documentacién
5 | correspondiente a la gestion 2012,2013 para realizar la ultima
transferencia al archivo central.
Digitalizacién de la digitalizacidon clasificada como de alta
® prioridad.
7 | Instalacion de la documentacién en estanterias. X
Redaccion del Manual de Organizacidn del archivo central de X
8 | Programas y Proyectos, redaccion de la guia de organizacion
de los archivos de gestion.
9 | Redaccidn del informe final. X
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6.6. Presupuesto

N2 DETALLE UNIDAD ESPECIFICACIONES
1 INFRAESTRUCTURA

Espacio fisico para el archivo 12 metros de largo por 5 metros de
? central ! ancho
3 MOBILIARIO

Estanteria movil 2.2 m de alto, 0,6 de profundidad, de
4 5 1,0 m de ancho, 6 bandejas, con un

alto de 40cm.

5 Estaciones de trabajo 4

6 EQUIPOS

7 Computadoras 2

8 impresora 1

9 Scanner 2

10 | Fotocopiadora 1

11 | Sillas giratorias 2

12 | Linea telefénica 1

13 Mesas de trabajo 2 2x1,5
14 | Escalera rodante 1

15 Material de escritorio

16 | Papel bond 20 Paquetes tamafio carta
17 | Carpetillas 100 Paquete
18 Pestafias sefializadoras 200 cajas

19 | boligrafos 2 docenas
20 | lapices 1 docena

21 | Marcadores resaltadores 6 Unidades
22 | Pitadeamarre 50 rollos

23 | Estiletes 10 unidades
24 | tijeras 5 unidades
25 | Saca grapas 6 unidades
26 | perforadora 1 Alto trafico
27 | reglas 4 unidades
28 | Sticks notes 20 unidades
29 | Pegamento en barra 10 Unidades
30 | Cosedora profesional 1 Unidad

31 | Tajador de mesa 1 Unidad

32 | Cajas de archivo 1000 unidades




CAPITULO VII. DIFUSION Y SERVICIO LOS USUARIOS INTERNOS

J—
POLITICAS
DIFUCION Y SERVICIOS — REGLAMENTO
A LOS USUARIOS INTERNOS
ACCESO A USUARIOS
~—
7. Programa de difusion y comunicacion

Después de tener organizado el archivo es necesario ponerlo a disposicién de los

usuarios internos para su consulta.

7.1.  Politicas

1. El archivo de PRO BOLIVIA es de caracter publico porque conserva y custodia el
patrimonio documental de esta institucion que es de orden nacional.

2. El Servicio de Archivo dependera de la Jefatura administrativa y financiera deberé
tener la autonomia que le es propia por su especialidad funcional.

3. El personal administrativo y consultores son los responsables de los contenidos, el
archivo se encarga de su custodia y preservacion para su consulta.

4. Toda la documentacion generada en el desarrollo de las funciones de PRO

BOLIVIA, son propiedad de la entidad y en consecuencia deben ir al archivo.
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7.2.

7.3.

Reglamento del archivo central de PRO BOLIVIA. Seran funciones de la

oficina de archivo las siguientes:

Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacion.

Clasificar y ordenar la documentacion.

Elaborar normas reguladoras de la clasificaciéon, ordenacion y tratamiento de la
documentacion de gestion de los diferentes dependencias.

Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos, indicando
las condiciones idoneas que han de reunir el espacio del depoésito y las instalaciones
necesarias para su utilizacion y seguridad.

Ocuparse de la formacién de inventarios, catalogos, indices, repertorios y demas
instrumentos de descripcion documental que considere necesarios para facilitar un
adecuado acceso de los usuarios a la documentacion. Facilitar el acceso y la
consulta de la documentacién a todo el personal administrativo, consultores y
ciudadanos en general, de acuerdo con este reglamento.

Mantener los instrumentos de control de la documentacion, imprescindibles para el
buen funcionamiento del Archivo.

Vigilar la utilizacion de los documentos por los usuarios y el mantenimiento de su
origen e integridad.

En general, proponer las medidas necesarias para el bue funcionamiento del

Servicio.

Procedimientos:

Todos los documentos deben ir al archivo acompariados de la correspondiente hoja
de remisidn, segin modelo proporcionado por la mencionada oficina.

Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que establezca el
Archivo, en colaboracion con los diferentes jefes de las dependencias.

Los usuarios enviaran los documentos en perfecto estado, identificados segun el
expediente al que correspondan, eliminando en la medida de los posible duplicados
y fotocopias, asi como grapas, clips, plasticos, possits y cualquier otro elemento que

pueda perjudicarla, y tendran una relacion de contenido en la que se enumere y
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7.4.

7.5.

7.6.

describa cada uno de los documentos que conforman el tramite. Los documentos en
soporte informatico se transferirdn acompafados de un informe sobre los datos que
contienen, aplicacion en la que se han efectuado y caracteristicas técnicas necesarias
para la recuperacion de la informacion.

El Archivo podra rechazar todos aquellos envios que no cumplan los requisitos

sefialados.

Clasificacion, descripcion de la documentacion

Los documentos ingresados en el Archivo recibirdn el tratamiento archivistico
preciso para su correcta descripcion e instalacion.

El Jefe de Archivo elaborara las normas de régimen interno para la organizacion y
descripcion de las series documentales conservadas en las distintas oficinas de las
dependencias.

La conservacién y custodia de los documentos en los archivos de oficina sera
responsabilidad del jefe de cada unidad.

Archivo se encargard de capacitar en temas de archivistica al personal
administrativo de las oficinas.

La seleccion de documentos originales para su conservacion permanente o0

eliminacion podra realizarse Unicamente en el Archivo.

Conservacion de la documentacion

El archivo dispondra de zonas diferenciadas: sala de consulta y zona de Depositos.
Ninguna persona ajena al Servicio de Archivo podra ingresar a los depdsitos de
documentacion sin la autorizacion del Jefe de archivo y siempre debera ir

acompafadas de personal del Archivo.

Reproducciones
Se permitird la reproduccion a través de los medios o procedimientos mas
adecuados de aquellos documentos, para los que por su naturaleza o estado de

conservacion hagan recomendable el uso restringido del original.
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7.7.

Acceso a usuarios
Todo el personal administrativo y podran acceder a la informacion que se encuentra
en archivo, solicitando el respectivo material, cumpliendo los siguientes
requerimientos:
Los usuarios permaneceran en el espacio destinado para este efecto, les queda
restringido el acceso a otras areas del Archivo.
No se permitira el ingreso a la sala de consulta de objetos que no sean
indispensables para realizar la consulta.
Los documentos serdn consultados con todo cuidado, deben ser devueltos sin
alteraciones de ninguna indole, asi como tampoco deberan escribir sobre los
mismos.
Todo el personal administrativo tiene derecho a que el Archivo les facilite copias de
los documentos solicitados, siempre y cuando esté relacionado con su &rea y previa
aprobacion de su inmediato superior.
El préstamo serd Unicamente en espacio destinado a consulta en los horarios de
atencion establecidos.
En el caso de solicitudes de préstamo de documentos a archivo central, con el fin de
realizar una consulta necesaria para la tramitacion de un expediente.
La solicitud del documento se realizard mediante un formulario denominado Hoja
de solicitud de documentos para consulta.
Sera un formulario formado por dos o tres hojas autocopiativas en el que se reflejara
lo siguiente:

v Fecha de préstamo
Fecha prevista de devolucion
Caodigo de clasificacion
Nro. De folios
Nro. De expedientes
Nombre del que lo retira

Cargo del que lo retira

N N N N NN

Firma
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De las hojas que forman el formulario, una acompafia al documento, la otra permanecera en

archivo. Una tercera podra colocarse en el lugar que ocupa el documento en el archivo.
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CAPITULO VIII. PROGRAMA DE CONTINGENCIA 'Y SEGURIDAD

8. Etapas del programa de contingencia.

—

INTRODUCCION

ANALISIS DE RIESGOS
PROGRAMA DE
CONTINGENCIA
DESCRIPCION DEL PROGRAMA

MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA

~—

8.1. Introduccion

Todas las organizaciones deben contar con programas de contingencia y seguridad de la
informacion. PRO BOLIVIA por su ubicacion geogréafica y por las instalaciones donde se
encuentra, debe estar preparada para atender cualquier eventualidad, frente a la informacion
gue maneja en su acervo documental, con el fin de preservar y proteger este patrimonio

documental.

Localizacion. PRO BOLIVIA esta localizada en el centro de la ciudad de La Paz, en la Av.
Camacho, colinda con Yacimientos Petroliferos Fiscales (YPFB), al frente las oficinas de
Boliviana de Television (BTV), al lado izquierdo se encuentran el Centro de Espafia y un
poco mas arriba el Ministerio de Migracién, por tal motivo es propenso a sufrir las
consecuencias de atentados a la infraestructura fisica de manifestantes en contra de estas

instituciones del Estado.
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El espacio fisico donde funciona el archivo, es al ingreso del garaje en una edificacion de
los afios 60, en el segundo piso, los pisos superiores los ocupa IBMETRO por lo que su

estructura no es resistente, lo que hace que este sea de riesgo para la documentacion.

También por su antigiedad las instalaciones eléctricas, y el material con la que esta

construido son susceptibles a incendios.
8.2.  Analisis de riesgos.

Los riesgos que se van a tener en cuenta son los atentados a bienes del Estado,

inundaciones e incendios.

e Historia de incidentes

; FECHA DE PROBABILIDAD DE
DESCRIPCION FRECUENCIA 3 IMPACTO
OCURRENCIA REPETICION
NO SE HA J| NINGUNA 1 MEDIO ALTO
SAQUEOS PRESENTADO
1

INCENDIOS NO SE HA NINGUNA BAJO ALTO
PRESENTADO

INUNDACIONES NOVIEMBRE 2 3 MEDIO ALTO
2013 OPORTUNIDADES

8.3.  Descripcion del programa de contingencia.

Este programa es la herramienta con la que cuenta la entidad para la proteccion y
preservacion de la informacion del archivo, a través de la implementacién de estrategias
gue permitan mitigar las consecuencias de los supuestos riesgos gque se presenten y que

permita activar los mecanismos para garantizar la preservacion del archivo de la entidad.

8.3.1. Objetivo general.
o El objetivo general del programa de contingencia del archivo de PRO BOLIVIA es

garantizar la preservacion del acervo documental.
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8.3.2. Objetivos especificos

Identificar los factores de riesgo de mayor impacto que puedan afectar el fondo
documental.
Definir las acciones y los recursos necesarios para desarrollar el plan y su

mantenimiento.

8.3.3. Alcance del programa.

El alcance del programa estd dado por los factores de riesgo que mas podrian afectar el

archivo, que son saqueos e inundaciones.

8.3.4. Mecanismos de proteccion.

La primera alternativa que se plantea es tener un espacio fisico en otro inmueble donde se

puede salvaguardar la informacion en soporte magnético- Optico. Para este proceso

previamente se seleccionara la documentacion para digitalizar, por su importancia,

relevancia para la institucion; de esta forma se hace una copia de los archivos mas

importantes para proteger la informacion.

8.3.5. Responsables

v

v
v

Funciones:

Organizar el equipo de trabajo, asignando responsabilidades a cada uno de los
integrantes, ademas toma las decisiones importantes.

Evaluar y modificar las estrategias, objetivos y alcances del plan (Mantenimiento
del plan).

Elaborar el presupuesto del plan de contingencia

Evaluar y modificar las estrategias, objetivos de los sistemas de informacion de la
entidad.

Disefar las estrategias y modelos de gestion documental.

8.3.6. Mantenimiento del plan.

El programa serd revisado cada vez que se adelanten actividades como simulacros o

ejercicios tendientes a evaluar la efectividad del programa por el grupo de responsables.
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CONCLUSIONES

Los archivos representan una de las areas mas importantes dentro de una institucion, ya que
éstos resguardan los documentos que conforman el patrimonio documental, los cuales son
fundamentales en la toma de decisiones. En este sentido la organizacion de la
documentacion del archivo central en una institucion resulta de gran importancia, porque
debe convertirse en el modelo por el que se regiran el resto de las unidades de archivos
pertenecientes a dicha institucién, y ademas debe ser el &rea responsable de la

conservacion, uso y disposicién de los documentos.

Se debe tener un conocimiento de la institucion, revisar su estatuto juridico, estructura
orgénica y funcional, procesos administrativos actuales y en sus diversas etapas de
evolucion, labor indispensable en el proceso de organizacion del fondo documental, dado
que se obtiene claridad sobre la produccién documental que maneja: responsables, procesos

y actividades en el ejercicio de sus funciones.

El fondo documental de PRO BOLIVIA se ha ido incrementado a lo largo de estos nueve
afios de funcionamiento, lo que ha conllevado, como se refleja en la investigacion de la
propuesta del sistema archivistico (archivo central), el surgimiento de una serie de
deficiencias archivisticas que no permiten el buen funcionamiento de los archivos de
gestion pertenecientes a la entidad, como la falta de organizacion que sumada a la carencia
de estrategias y lineamientos ha ocasionado la pérdida de documentacién y retrasos en la
busqueda de la informacion y del servicio. Ademas esto trae como consecuencia demoras

en el tiempo de respuestas por parte de la institucion.

La realizacion del diagndstico es la primera fase que debe realizarse en la organizacion del
fondo documental, teniendo en cuenta los aspectos y deficiencias que se encontraron en la
etapa de diagndstico, se empezd a planificar como organizarlo, asi se establecieron las
politicas, mision y vision para el futuro, objetivos y metas del archivo, de esta manera, se
pretende no so6lo contar con un fondo organizado, sino que siga funcionando con el tiempo

en beneficio de la entidad.

Se debe involucrar y sensibilizar a todos los funcionarios sobre la importancia del archivo

para la organizacion, ademas de ser un instrumento para la administracion, donde se
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encuentra el testimonio de las actuaciones administrativas, productivas y econdémicas
indispensable para la toma de decisiones, es la memoria de la entidad, en los cuales se

registran todas sus operaciones.

La investigacion permitié identificar las estrategias archivisticas para la organizacion
documental del archivo central de PRO BOLIVIA, ademas de lineamientos que permitan
mejorar la eficacia y eficiencia del servicio de informacion dentro de la entidad. Ademas
que proporcione técnicas, estrategias, equipos, espacio y personal capacitado para el buen
funcionamiento, la localizacion y utilizacion pronta y exacta de la informacién, para que de

esta forma se beneficie el personal que labora y hace uso de esta documentacion.

También se logré mediante la investigacion identificar y cuantificar el volumen del fondo
documental que reposa en los archivos de gestion de la entidad, ademas de la tipologia,

ubicacion fisica y condiciones de dicho fondo.

Para la recoleccidn de datos se utilizaron un guién de observacion y un cuestionario, lo que
permitié obtener un diagndstico integral de los archivos de gestion estudiados, y que
permiten concluir que técnicamente son instrumentos de muy valiosa ayuda en la

investigacion archivistica.

En sintesis, se concluye que es necesario que se considere la aplicacion de esta propuesta,
ya que permitird beneficiar a los funcionarios que requieran hacer uso de la documentacion,
asi como también, ser modelo para los archivos de gestion de todas las oficinas y gerencias

de la entidad.
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RECOMENDACIONES

Realizar un plan de gestion para el archivo de acuerdo con la mision de PRO
BOLIVIA: “es una entidad publica de desarrollo que impulsa la diversificacion
productiva y la generacién de valor agregado, brindando servicios de fomento a la
produccion a nivel nacional, con énfasis en la micro y pequefias unidades
productivas.

El funcionario encargado del archivo debe estar capacitado, informado y conocer de
archivistica, ademas de adquirir el conocimiento necesario sobre la especialidad de
la institucion. Al tiempo que se incentiva su continua formacion para el beneficio de
la dependencia y toda la entidad.

Entrenar al personal del futuro archivo central y de los archivos de gestion
consecutivamente con cursos actualizados en materia archivistica. Asi también
capacitar a los consultores en la organizacion de su documentacidn para que una vez
concluido su trabajo, pueda trasferir su documentacion organizada de acuerdo a los
requerimientos del archivo central.

Debe ser un instrumento eficaz de difusion de la informacion contenida en el fondo
documental para lo cual debe:

v Contar con el apoyo de la Direccion General Ejecutiva de PRO BOLIVIA
para la elaboracién de un programa de difusion.

v Utilizar los medios masivos, tecnologia y otros para la elaboracion de
materiales de divulgacién que se requieran a fin de difundir la informacion
del fondo documental.

v’ Establecer los reglamentos y mecanismos que aseguren el cumplimiento de
las normas para el acceso de los usuarios internos y publico en general.

Construir un espacio fisico adecuado para el funcionamiento de la oficina de
archivo.

Debe estar constituida por espacios amplios, limpios, con buena ventilacion e
iluminacién que permitan la adecuada conservacion y almacenamiento de los

documentos. Asi mismo debe estar dotado de equipos de oficina y la infraestructura
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necesaria para que los usuarios internos tengan acceso Yy circulen sin dificultad por
el establecimiento.

Hay que facilitar el acceso de los usuarios, teniendo siempre presente el
cumplimiento de las normas establecidas por el archivo para la consulta de los
documentos.

Valorar la posibilidad de crear una base de datos Unica para todos los archivos a la
gue tenga acceso todo el personal (intranet).

Velar para que el mobiliario y toda la requisicién del material esté supervisado por
un archivista que garantice su calidad.

Crear formatos para el control interno y externo de los documentos, como lo son:
formato para el préstamo de documentos, formato para la devolucion de los
documentos.

Digitalizar la documentacion este recurso procurara una consulta rapida y confiable
garantizando la calidad de los procesos dentro de la organizacion. También dicho

procedimiento evitara la destruccion del patrimonio documental de la institucion.
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ANEXOS



ANEXO A

El presente guion de observacién tuvo el objetivo de realizar un diagnostico y permitir a
través del analisis de los datos obtenidos la situaciébn en que se encuentran la
documentacion de PRO BOLIVIA.

1. Los documentos se encuentran fisicamente:
Cajas __ Estantes __ Archivos rodantes_ otros
2. Serotula la documentacion:
Si_No_
3. El estado en que se encuentran los documentos es:
Malo __ regular __ Bueno__
4. Las condiciones en que se encuentra la edificacion:
Malas __ regular _ Buena __ excelentes
5. Las areas donde se encuentra la documentacion es adecuada:

Si__ NO__ porque?

6. Ubicacidn de las areas donde se encuentra la documentacion?
Galp6n __ edificio __ azotea _ pison®

9. Existen salidas de emergencias:
Si__ No__

10. Existen sistemas de ventilacion
Si_ No_

11. Sistemas lluminacién

Natural__ Artificial____ Ambas__.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Se observa agentes quimicos /fisicos
Polvo _ Humo_ Otros__

Medios de preservacion presentes en las areas de almacenamiento de la

documentacion?

Detector de incendio____ extintores __ otros__

El mobiliario es el mas adecuado

Si_NO_

Se observa que se cumple con el tratamiento archivistico adecuado.
Si_ No_ Algunos__

El responsable de archivo posee sistemas computarizados

Si_ No_ Cuales?

Bases de Datos

Si_ NO_ cuales?

Cuantas personas estan a cargo de la organizacion de la documentacion?

Uno_ Dos_ Varios_ Nadie_
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ANEXO B

El presente cuestionario servira para recolectar datos con el propésito de elaborar un
diagndstico y determinar mediante el analisis de resultados las condiciones en la que se
encuentran la documentacion de PRO BOLIVIA.

1. Cual es su profesion?

2. ¢Considera necesaria la organizacion de la documentacién del archivo central
que proponga lineamientos Unicos para todas las areas que conforman PRO
BOLIVIA?

Si__ No__ Porqué?
3. ¢Los documentos que se manejan en la unidad de archivo se identifican?
Si__No__ Algunos__

4. ¢(Considera que la informacién y los documentos generados son parte para la
toma de decisiones?

Si__ No__ Porqué?

5. ¢Cudl es la tipologia documental que se resguarda en este archivo?

Expedientes  Manuales__ legajos__ Comprobantes

Informes__ Certificados_____ Otros especifique

6. ¢Cual es el instrumento de control documental utilizado en su unidad de
archivo?

____Hojas de Célculo _ Formatos _ Cuadernos o Libros_ Bases de datos
____ Otros especificar_____

7. ¢Se aplica algun tipo de clasificacion documental?
Si__ No__ especificar

8. ¢Considera que la manera en que se ordena la documentacion es la adecuada?
Si__No_

9. ¢Cual es el sistema de ordenacion empleado en este archivo?
Cronologico_ Numérico___ Alfabético  Otro___

Especifique
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Resguarda el archivo documentos de valor permanente?
Si__ No__ Especificar__

Existen criterios para la eliminacion de documentos?
Si__ No__ Desconoce

¢Considera adecuado el mobiliario para el archivo?
Si No  porque?

¢Que servicios se presta en la unidad de archivo?

¢Las personas que realizan la consulta de la informacién necesitan algun tipo de

autorizacion?
Si__ No__ especificar
¢Quienes tienen acceso a la documentacion?
Personal administrativo___ supervisores____ Consultores
Gerentes
¢ Como se solicita la informacion?
Oral___ Escrita_
¢Dénde se realiza la consulta de la informacion?

Modulos de trabajo_ depositos otros especifique

¢Con gue frecuencia se realizan las consultas?

Diaria Semanal Mensual Quincenal

¢Cudl es el tiempo que emplea para la busqueda de un documento en su

archivo?

5 min 30 min 1Hora 2 dias

¢Existe algun tipo de normativas en el archivo?
Si No___ especificar
¢Se realiza la digitalizacion de los documentos en el archivo?

Si_ No__ especificar
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