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RESUMEN

La presente memoria laboral, aborda una de las problematicas a la que muchas
instituciones se enfrentan en mas de una ocasion en su vida institucional, ésta es la
desorganizacion de su fondo documental, la misma que limita la funcion de informacion

y de consulta que ésta tiene.

Siendo éste el problema del fondo documental que custodia el archivo central de la
Contraloria General del Estado, que desde la gestion 1990, ha dejado que su acervo
documental se acumule sin ningun criterio de organizacion, aspecto que, en las Gltimas
gestiones, genero problemas en la recuperacion y acceso a ésta documentacion, situacién
que se agrava en el trabajo que desarrolla la Contraloria en funcion del control

gubernamental.

El método de investigacién es del tipo analitico descriptivo, con un disefio no
experimental y seccional. Ademas de estar enmarcada en la normativa legal vigente

referida al tema.

De esta manera con el fin de coadyuvar a la entidad a dar una solucion efectiva a la misma,
se realiz6 un diagndstico mediante un guion de observacion identificando el estado
situacional del fondo documental y de su organizacion, cuyos resultados evidencian las
falencias y necesidades que tiene el fondo documental que custodia el archivo central de
la Contraloria General del Estado. Basados en estos resultados se elabor6 una propuesta
de organizacion documental, priorizando la aplicacion del tratamiento archivistico
(administracion y gestion documental). Finalmente, después de ejecutar la propuesta, se
presentan las conclusiones y recomendaciones de todo lo realizado y de los resultados

alcanzados.

Palabras clave: Administracion y gestion documental, tratamiento archivistico, archivo

central.



ABSTRACT

This work report addresses one of the problems that many institutions face on more than
one occasion in their institutional life, this is the disorganization of their documentary

collection, which limits the information and consultation function that it has.

This being the problem of the documentary collection that guards the central file of the
General Comptroller of the State, which since the 1990 management has allowed its
documentary collection to accumulate without any organizational criteria, an aspect that,
in the last steps, generated problems in the recovery and access to this documentation, a
situation that is aggravated in the work carried out by the Comptroller's Office based on

government control.

The research method is of the descriptive analytical type, with a non-experimental and
sectional design. In addition to being framed in the current legal regulations on the

subject.

In order to help the entity to provide an effective solution to it, a diagnosis is made by
means of an observation script, identifying the situational status of the documentary
collection and of its organization, the results of which show the shortcomings and needs
of the documentary collection. that guards the central file of the General Comptroller of
the State. Based on these results, a document organization proposal is prepared,
prioritizing the application of archival treatment (document administration and
management). Finally, after executing the proposal, the conclusions and

recommendations of everything done and the results achieved are presented.

Keywords: Document administration and management, archival treatment, central

archive.



INTRODUCCION

La Contraloria General del Estado es una institucion publica que se dedica a la administracion
del control gubernamental, en especial al Control del manejo de los recursos del Estado
enmarcado dentro de la Ley 1178 SAFCO! y de esa manera llevar adelante una lucha efectiva

contra la corrupcion.

En esta entidad durante toda su trayectoria institucional de més de 90 afios, ha producido
documentacién de forma exponencial, como producto de sus actividades, propias de su
funcion administrativa a nivel nacional. Actualmente dicha documentacion se encuentra
concentrada en los archivos de todas sus Gerencias Departamentales y a nivel Central,

dependientes del &rea de Secretaria General.

En ese contexto, como resultado de su enorme trayectoria documental histérica que presenta
este espacio de resguardo, lo cual requiere con urgencia la implementacion de lineamientos
archivisticos para mejorar la Administracion y Gestion Documental del Archivo Central
2 bajo nuevos parametros de normalizacion, dentro del marco de la ciencia archivistica y
normativa legal de nuestro pais, aplicando procedimientos archivisticos, adoptando un
lenguaje estandarizado para su tratamiento, consulta, acceso, difusién y resguardo de la
documentacién patrimonial, asi también para la administracion de los documentos de caracter
intermedio e historico para establecer y consolidar la gestion del documento ya tramitado,

hasta su disposicion final.

1 LEY SAFCO promulgada en 1990, en su Capitulo IV Atribuciones y Disposiciones, Art. 23, La Contraloria General de la RepUblica es el érgano rector del sistema de
Control Gubernamental, el cual se implantara bajo su direccién y supervisién. La Contraloria General de la Republica emitira las normas basicas de control interno y
externo; evaluaré la eficacia de los sistemas de control interno; realizaréd y supervisara el control externo y ejercera el supervigilancia normativa de los sistemas contables
del Sector Publico a cargo de la Contaduria General del Estado del Ministerio de Finanzas.

2 Administracién y Gestién Documental del Archivo Central

La administracién de Archivos es el manejo organizado, ordenado, clasificado, de documentos importantes de una organizacion, los cuales deben ser inventariados y
conservados, estos deben respaldar detalles y descripciones por tipo y fondo documental, su traslado debe ser organizado y planificado, para posteriormente facilitar
la consulta o el préstamo controlado al personal expresamente autorizado de acuerdo a manuales de administracién en donde interviene el proceso administrativo.



En la actualidad constantemente se observa que en nuestro pais Bolivia, los recursos que el
Estado destina a las instituciones son insuficientes para poder realizar gestion y
administracion en los archivos, algunas veces son obtenidos con mucho sacrificio, sin
embargo son absorbidos y desviados en su mayor parte por autoridades, funcionarios y
servidores publicos de turno inconscientes con el proposito de enriquecerse perjudicando
enormemente a sectores mayoritarios de la sociedad que precisan urgentemente de esos
recursos para salir de los niveles infrahumanos de desarrollo humano y social en los que se
debaten. Por estas razones, es imperioso consolidar y fortalecer los sistemas de informacion
estatales, especialmente los archivos administrativos, para poder efectuar un control

permanente y efectivo del manejo de esos recursos.

En ese entendido que la presente memoria laboral, se orienta a describir todo el trabajo
realizado en el archivo de central de la Contraloria General del Estado con el fin de resolver
la principal falencia que presenta este repositorio documental (organizacion sin aplicacién de
procesos archivisticos). Posteriormente, dando inicio a la reorganizacion del archivo, se
formula un plan de trabajo archivistico que permite, de manera ordenada y secuencial,
organizar y uniformizar los procedimientos archivisticos aplicandolos a la documentacién
que genero el control gubernamental que ejerce la Contraloria General del Estado, teniendo
como resultado un archivo central organizado de facil acceso con la implementacion de una

base de datos.

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

manera:



Capitulo primero. Consideraciones Generales, en la que se presenta los antecedentes
institucionales, la justificacion, el planteamiento y la formulacion del problema, los objetivos

y los alcances de la investigacion.

Capitulo segundo. Marco institucional, en el mismo se describen los temas y conceptos

fundamentales en los que se sustenta la elaboracidn del trabajo.

Capitulo tercero. Referentes normativos y tedricos, estd compuesto por la normativa legal
vigente en la que se enmarca el trabajo y que rige la organizacién y administracion

archivistica en toda entidad.

Capitulo cuarto. Referentes metodoldgicos, donde se describe, el disefio y el tipo de la
investigacion, asi como los sujetos de estudio, la determinacion del universo y muestra, y las

fuentes e instrumentos de relevamiento de informacidn utilizados en la memoria laboral.

Capitulo quinto. Descripcion del desempefio laboral, en él se presentan los resultados
alcanzados del estudio realizado, es decir se dan a conocer las principales falencias que

presenta el fondo documental de la Contraloria General del Estado.

Finalmente, se presentan las conclusiones y las recomendaciones.



CAPITULO I.
CONSIDERACIONES GENERALES

1.1. PROBLEMATIZACION

El archivo central de la Contraloria General del Estado entidad que se dedica al control
gubernamental en todo el territorio nacional del cual acumulo documentacién originada
como producto de las actividades que ejerce la entidad, desde 1990 la documentacion fue
creciendo exponencialmente, ya que en un determinado momento rebaso la capacidad de
almacenaje y conservacion de las mismas, y al no administrarse y gestionarse de manera
oportuna y coherente, la informacién fisica documental. Por otro lado, también se pudo
observar que no se aplicé un adecuado tratamiento archivistico a la documentacion
custodiada y conservada, es por eso que se origin6 el crecimiento documental en el archivo

sin un tratamiento adecuado.

Por lo que en el Archivo Central de la Contraloria General del Estado se ha podido identificar
lainadecuada aplicacion del tratamiento archivistico para la organizacion documental, lo cual
gener0d inconvenientes en cuanto al acceso documental y en la prestacion de servicios de
informacidn a sus usuarios internos y requerimientos externos. Dada la situacion se plantea
el establecimiento de procedimientos archivisticos en la administracion y organizacién

documental de manera que facilite la accesibilidad documental.

1.2.  FORMULACION DEL PROBLEMA

Es asi que el principal problema de este trabajo se presenta de la siguiente manera:

¢De qué manera la implementacion de procedimientos archivisticos permitira mejorar
la administracion y gestion documental del Archivo Central de la Contraloria General

del Estado?



1.3.  JUSTIFICACION

El presente trabajo “Memoria Laboral” pretende dar a conocer la solucion a la organizacion
documental de la Contraloria que se plante6, debido a que, con la implementacion de
pardmetros y lineamientos del tratamiento documental, el archivo central logré un mejor

control y manejo de la documentacion institucional

Esta memoria laboral surge debido a que en la actualidad la archivistica ha evolucionado a
grandes pasos, donde los documentos son instrumentos de consulta y verificacion de las

actuaciones de los funcionarios publicos.

Bajo este argumento, la Contraloria General del Estado producto del legado documental
heredado durante varios afos, tuvo la necesidad de disponer e implementar mecanismos de
control integral que permitan mejorar el control y manejo de la documentacién institucional,
a través de componentes orientados a garantizar una adecuada administracion y gestion de
los repositorios documentales en archivo central, cuya administracion y gestion de la
documentacién, permitira efectuar la accesibilidad y generar motores de busqueda con

relacién a los servicios que brinda el archivo central.

1.4. OBJETIVOS
1.4.1. OBJETIVO GENERAL
e Proponer lineamientos archivisticos para la administracion y gestion documental del
archivo central de la Contraloria General del Estado, para su accesibilidad, los
servicios de archivo (bUsqueda, préstamo y consulta) a los usuarios internos y

externos.



1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Identificar las causas que dificultan la organizacion en archivo central de la

Contraloria General del estado.

e Determinar datos de aproximacion en metros lineales (centralizacion) por unidades
organizaciones, sobre la cantidad de documentos custodiados en archivo central de la

CGE.

e Qorganizar la documentacion de acuerdo al ciclo vital de los documentos, aplicando

los procesos de Gestion Documental.

e Presentar conclusiones y recomendaciones tras la aplicacion del tratamiento

archivistico en archivo central de la Contraloria General del Estado.

1.5. ALCANCE

El presente trabajo ha sido elaborado con el fin de garantizar el cumplimiento de la
funcionalidad del mejoramiento de los procesos archivisticos para el manejo de la
documentacién. Asimismo, esta contribucion facilitara la busqueda documental para todos
los servidores publicos y contratistas que estén relacionados con la elaboracion, recepcion,

tramite, administracién, organizacion y consulta de la documentacion.

1.5.1. GEOGRAFICO
El presente trabajo se realiz6 en los ambientes de archivo central de la Contraloria General

del Estado que se encuentran en la ciudad de La Paz calle Col6n Esquina Indaburo.



1.5.2. TEMPORAL

Al ser la Contraloria General del Estado una entidad de control gubernamental, permite el
acceso y proporciona informacion procesada de las acciones y resultados en funcion al
control de la administracion publica, se toma en cuenta las gestiones 2019, 2020 y primer
semestre de la gestion 2021 para el desarrollo de la aplicacion de procedimientos

archivisticos para la administracion y gestion documental en el archivo central.

1.5.3. ESPACIAL

El estudio y aplicacion del tratamiento documental se toma en cuenta las gestiones de 1990

a 2014, custodiadas en archivo central respetando la conformacion jerarquica de la entidad



CAPITULO ILI.

MARCO INSTITUCIONAL

2.1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

Segun el autor Herbas (2012), afirma que la Cronologia y evolucion desde su creacion Se
podria sefialar que oficialmente la Contraloria inici6 sus actividades en 1929 (...) Esta
afirmacion esté basada en el hecho de que en el articulo transitorio 54 de la Ley de creacién
de la entidad senala que: “El presidente de la Republica queda autorizado para nombrar
inmediatamente de promulgada la presente Ley, un Contralor General o un Asesor Técnico
extranjero, por el periodo y con el sueldo que estime conveniente; sin embargo este mandato
al parecer fue cumplido, recién, meses mas tarde (...) Las principales caracteristicas y
competencias con las que nace la Contraloria General de RepuUblica estan sefialadas en los
siguientes elementos: su independencia administrativa respecto a todos los ministerios y las
demas oficinas del Estado pero sujeta al Presidente de la RepuUblica; su postulacion era
propuesta por el Congreso de la Republica en terna para su eleccion por el Presidente, la
duracion de su mandato alcanzaba a seis afios con opcion a reeleccion, sus decisiones eran
de cumplimiento obligatorio en las areas de estadistica, contabilidad y controles fiscales. (p.
56 y 60).

La Contraloria General del Estado evolucion6 y migré de un control revisor formal a un
control garantizador del cumplimiento de objetivos para generar las politicas publicas y
mejorar la calidad de vida de las y los bolivianos. Desde la promulgacion de la Constitucion
Politica del Estado en 2009, la Contraloria tuvo la intencion de hacer un cambio en la

estructura organizacional, pero este cambio deberia estar sequido o deberia ser posterior a



una visién como Contraloria y esa vision fue proporcionada en el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2013 — 2017.
TABLA N°1

Cambio de la estructura organizacional de la Contraloria

2009: De Contraloria General de la Republica a Contraloria General del Estado.

2010: Presencia de la Contraloria General del Estado en todo el territorio nacional.

2011: Consolidacion de la Contraloria General del Estado.

2012: Modernizacion institucional para un efectivo control gubernamental.

2013: Control gubernamental mejoro el control previo y el control interno en las entidades publicas.

2014: Fortalecimiento del control interno, focalizacion y prontitud en las auditorias especiales y

proyecciones a las auditorias operacionales.

2015: Auditorias operacionales, para verificar el cumplimiento de objetivos.

2016: Asamblea legislativa elige y designa al primer contralor en los términos del nuevo estado

plurinacional

2017: Ejercicio del control gubernamental en las empresas publicas del nivel a través de supervisiones,

auditorias especiales y relevamiento de informacion.

2018: Interaccién con el control social en busca de institucionalizar las précticas de participacion

ciudadana.

2019: Supervisidn para fortalecer las entidades y las politicas publicas, uso de TIC tecnologias de la

informacion y la comunicacion.

Fuente: Plan Estratégico Institucional (PEI)
2.2.  Aspectos generales de la Institucion

La Ley 1178 define las cualidades de la Contraloria General de la Republica como:



e Organo Rector del Sistema de Control Gubernamental, encargado de emitir la
normatividad basica de los sistemas de Control Gubernamental Interno y Externo.

e Autoridad Superior de Auditoria del Estado, que ejerce el control externo posterior,
con autonomia operativa, técnica y administrativa, para cumplir con independencia,
imparcialidad, probidad y eficiencia sus atribuciones.

e Conductora de los programas de capacitacion y especializacion para servidores

publicos en el manejo de los sistemas que trata la Ley.

Uno de los cambios fundamentales resultante de la promulgacion de la Ley 1178, fue eliminar
la atribucion de la Contraloria General del ejercicio del Control Previo, dejando esta
responsabilidad a los servidores publicos de cada entidad, dentro de su obligacion de ejercer

el control interno.

El ejercicio de las funciones del Contralor General de la Republica, por mandato
constitucional, es de diez afios y en virtud de la Ley N° 1353 de 9 de octubre de 1992, el
Senado debe aprobar una terna por dos tercios del total de sus miembros, de la cual el

presidente de la Republica elige al Contralor General.

La Constitucion Politica del Estado promulgada el 7 de febrero de 2009 por el Presidente
Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, Juan Evo Morales Ayma, en la Seccién
I, del Capitulo I, del Titulo V de la Segunda Parte (art. 214 al art. 217), encarga la funcién
de control de la administracion de las entidades publicas y de aquellas en las que el Estado
tenga participacion o interés econdmico a un 6rgano constitucional denominado Contraloria
General del Estado, como maximo responsable de la supervision y del control externo

posterior.
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La Contraloria General del Estado adopta esta nueva denominacion a partir del 1 de abril de
2009, mediante Resolucién N° CGE 001/2009 de 31 de marzo de 2009. Es asi que a
continuacion se presenta en la siguiente tabla a los Contralores Generales desde 1929 hasta
el 2021.

TABLA N° 2
Contralores generales desde 1929 — 2016

Roberto Villanueva 1929 1930
Eduardo Lopez 1930 1934
Mamerto Querejazu 1934 1934
Federico Gutiérrez 1934 1935
Manuel Prudencio 1935 1935
Jorge Zarco Kramer 1935 1937
Pablo E. Ascimani Hurtado 1937 1939
Teddy Hartman 1939 1940
José Alcides Molina 1940 1944
Miguel Angel Céspedes Carvallo 1944 1946
René Trigo P. 1947 1952
Carlos Lopez Rivas 1959 1964
Ricardo Fiorilo Camacho 1964 1969
Luis Reque Teréan 1969 1970
Eduardo Nava Morales 1970 1971
Paul Palacios Murillo 1971 1974
Rolando Kempff Mercado 1974 1976
Fadrique Mufioz Reyes 1976 1977
Walker Humerez Zapata 1977 1977
Manuel Mercado Montero 1978 1978
Eduardo Soriano Badani 1978 1978
Antonio Obando Rojas 1978 1979
Manuel Morales Davila 1979 1980
Elias Belmonte Pabon 1980 1980
Adolfo Ustarez Ferreira 1980 1981
Remberto Iriarte Paz 1981 1981
Antonio Obando Rojas 1981 1982
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Mario Candia Navarro 1982 1982
Antonio Sanchez de Lozada 1982 1992
Marcelo Zalles Barriga 1992 2002
Jorge Trevifio Paredes 2002 2005
Osvaldo E. Gutiérrez Ortiz 2005 2008
Gabriel Herbas Camacho 2008 2016
Henry Lucas Ara Pérez 2016 2021

Fuente: Elaboracién Historia de la Contraloria en Bolivia, 2012.

El actual Contralor General del Estado de Bolivia, Henry Lucas Ara Pérez, es abogado de
profesion, con estudios de post grado en la Universidad Mayor de San Simén de Bolivia;
cuenta con vasta experiencia en el sector pablico y privado, con mas de 25 afios de ejercicio

de su profesion, ocupando puestos operativos de alta direccion.

Ingres6 a la Contraloria General del Estado de Bolivia, el 20 de enero del afio 2009,
desempefid el cargo de Asesor Técnico, puesto en el que proyectd mecanismos Yy
procedimientos que permitieron la implementacion de la nueva competencia referida al
ejercicio de la supervision; posteriormente, en el afio 2010, fue designado como Asesor
General, promoviendo mejoras para optimizar el control y fiscalizacion en la entidad, que
fueron implementadas consecutivamente el afio 2011 desde su nuevo cargo de Subcontralor
General, su trabajo posibilité generar transformaciones administrativas en la entidad,
abordando la necesidad de modernizacién y poniendo especial énfasis en la planificacion

estratégica articulada con los Planes Nacionales de Desarrollo.

El 01 de julio de 2016 la Asamblea Legislativa Plurinacional del Estado Boliviano, en virtud
a convocatoria publica, calificacion de capacidad profesional y méritos a través de concurso
publico, designé como Contralor General del Estado de Bolivia, al Dr. Henry Lucas Ara

Pérez, por un periodo de 6 afios (2016 — 2022); con la expectativa de que la Contraloria
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General del Estado afronte retos que plantea la fiscalizacidon en el contexto mundial, en
funcion a su experiencia administrativa, encarando un plan con enfoque integrado,
preventivo y orientado a la eficacia, eficiencia y fortalecimiento del control interno de la
Contraloria General y de las entidades del sector publico, a partir del desarrollo de la
capacitaciéon por competencias, modernizacion tecnoldgica y gestion por resultados,
alcanzando objetivos institucionales en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo,
garantizando el cumplimiento de Politicas Publicas, que se traducen en mejor calidad de

vida para las y los bolivianos.

Asimismo, el Titular de la Entidades Fiscalizadoras Superiores (EFS) de Bolivia, es miembro
desde el afio 2017 del Consejo Directivo de la Organizacion Latinoamericana y del Caribe

de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS).

2.3.  Vision

“Generar confianza en la poblacion boliviana, a través de la funcion de control y

supervision”.

2.4.  Mision

“Somos una entidad técnica que contribuye al fortalecimiento de la gestion publica con la
participacion del pueblo boliviano”.

2.5. Caracteristica institucional

Con el proposito de cumplir con el enfoque politico y alcanzar la mision y vision institucional
de la Contraloria General del Estado, ésta adopta los siguientes principios y valores que
orientaran y apoyaran la consecucion de los objetivos estratégicos y productos considerados

en su Plan Estratégico Institucional.
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2.5.1.

Principios

Los principios son entendidos para efectos del presente Plan Estratégico, como un postulado,

regla, norma o verdad fundamental, que rige la gestion institucional, el pensamiento y la

conducta del personal de la Contraloria General del Estado, estas verdades fundamentales

son compartidas y permanecen en el tiempo. En este contexto, los principios que la

Contraloria General del Estado empleara en el presente Programa Estratégico Institucional

(PEI) son:

Legalidad: La Contraloria General del Estado cumple y vela por el cumplimiento del
Ordenamiento Legal Vigente.

Transparencia: La Contraloria General del Estado permite el acceso y proporciona
informacidn procesada de las acciones y resultados de la funcion de control de la
administracion publica, salvo las limitaciones establecidas por instrumentos
normativos.

Eficacia: La Contraloria General del Estado extrema esfuerzos para el logro de los
objetivos y metas programadas.

Eficiencia: La Contraloria General del Estado, obtendré los mejores resultados en
relacién a los recursos empleados lo que implica el uso racional de los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros.

Economia: La Contraloria General del Estado, minimiza dentro de lo razonable, el
costo unitario de los productos y operaciones para la consecucion de objetivos, sin
comprometer la calidad de estos.

Equidad: La Contraloria General del Estado, desarrollard su trabajo con

imparcialidad.
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2.5.2.

Oportunidad: La Contraloria General del Estado asegura que sus acciones se lleven
a cabo en el momento, circunstancias debidas y pertinentes para cumplir sus
objetivos.

Objetividad: La Contraloria General del Estado, desarrolla su trabajo de forma
imparcial, objetiva y equitativa, evitando conflictos de interés que comprometan su
independencia y objetividad.

Valores.

Un valor se entiende como una cualidad o caracteristica personal de caracter moral que se

considera deseable o valiosa y que se comparte en una institucion. Los valores compartidos

son la base de una Cultura Organizacional, por ello es importante identificarlos y fomentar

constantemente su ejercicio en el ambito de la gestidn institucional. Los valores priorizados

para la CGE como mandatos morales de caracter interno para el personal de la entidad son

los siguientes:

Integridad: Las servidoras y servidores publicos de la Contraloria deben actuar
moralmente y conforme a normas legales vigentes.

Responsabilidad: Conscientes de las funciones que desempefian, las servidoras y
servidores publicos de la Contraloria cumplen apropiadamente con sus funciones y
asumen plena responsabilidad por sus actos.

Profesionalismo: Las servidoras y servidores publicos de la Contraloria actGan con
respeto, mesura y desempefian sus funciones con objetividad y efectividad.
Compromiso: Las servidoras y servidores publicos de la Contraloria en el
cumplimiento de sus funciones reflejan su lealtad con la entidad y servicio a la

sociedad.
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2.5.3. Organigrama Institucional

El 2019, la Contraloria General del Estado cuenta con un Manual de Organizacion y
funciones aprobado mediante Resolucion N° CGE/023/2019, emergente de un
reordenamiento institucional. El reordenamiento administrativo lleva consigo la necesidad
de establecer una estructura organizacional acorde al mandato y, sobre todo, capaz de

adaptarse rapidamente a las exigencias del entorno. (Herbas, 2012, p. 74).
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GRAFICO N° 1

Organigrama de la Contraloria General del Estado
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Fuente: manual de organizacion de funciones de la Contraloria General del Estado.
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2.6. Caracteristicas de la unidad de Archivo Central Contraloria General del

Estado.

El area de Archivo Central de la Contraloria General del Estado desde su creacion
institucional acumulé y recopil6 documentacion producida durante décadas de las acciones
y actividades del Control Gubernamental, de una manera que no estuvo proyectada ni
planificada la organizacion documental lo que ocasiono deficiencias en los procedimientos
archivisticos (tratamiento archivistico) por tanto, si los documentos no se organizan y
mantienen adecuadamente, de modo que pueden ser recuperados con facilidad, no tienen
ninguna funcién util, lo que repercute sobre la calidad de la toma de decisiones.

La CGE debe establecer un sistema integrado de archivos para la gestion de sus documentos
que tenga incidencia general en toda la entidad, esto conllevara la racionalizacion de los
procesos, la optimizacién de los recursos y asegurara, ademas, que esta entidad actué dentro
del marco legal que obligue a las administraciones publicas a tener ordenados y hacer
accesibles los documentos, proteger y conservar como prueba y evidencia de sus funciones
y actividades estipuladas.

Asimismo, se puede evidenciar la cantidad en metros lineales de toda la documentacion

custodiada por archivo central mediante el siguiente cuadro:
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TABLA N° 3
Metros lineales de las unidades organizacionales que conforman la Contraloria General
del Estado

N° TIPO DE ARCHIVO METROS
LINEALES

1 Despacho Contralor 550
2 Secretaria General 547
3 Subcontraloria General 3.271
4 Subcontraloria

De servicios Legales 9.048
5

Subcontraloria de Gobiernos Departamentales. 2.444
6 Subcontraloria de Gobiernos Municipales y 4.633

Universidades.
7 Subcontraloria de Auditorias técnicas. 5.666
8

Subcontraloria de empresas Publicas. 5.505
9

Subcontraloria del Nivel Central del Estado. 6.798
10

Gerencia Nacional Administrativa Financiera. 1.654
11

Gerencia Principal de Auditoria. 1.460
12 Unidad de Auditoria. 2.240

TOTAL 43.816

Fuente: elaboracidn en base al diagnostico de los archivos de la Contraloria General del Estado.
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El archivo central es un Area Administrativa dependiente de Secretartia General, por lo cual
forma parte de la estructura organica de la entidad, cuenta con un reglamento interno y esta
a cargo de la Oficial de Archivo a.i. la Licenciada en Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion Carmen Calisaya Quispe, el Area de Archivo Central cuenta con diez servidores
publicos del cual se puede evidenciar la presencia de un cincuenta por ciento de personal con
formacion academica (titulados, egresados, universitarios) y cincuenta por ciento con

formacion empirica.

Las principales funciones a desarrollar por parte del oficial de archivo (encargado de archivo)

estan:

e Supervisar y controlar las diferentes actividades mediante la elaboracion de informes
y notas de comunicacién internas, las actividades y requerimientos dirigidos
internamente al archivo central y archivos de gestion.

e Elaboracion de planes de trabajo.

e Planificacion y estructuracion de cursos de capacitacion.

e Transferencias documentales de la Oficina Central y las Gerencias Departamentales,
segun el Tratamiento Archivistico.

e Mantener la tasa del 100% del servicio de archivo de la documentacion de la CGE a

nivel central al 2021.

Recepcidn, Solicitudes de préstamos de documentos.

Dentro de las funciones que desempefia el personal de archivo central esta la:

e Organizacion del fondo documental existente respetando la organizacion jerarquica

(subfondos y secciones),
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Servicio de busquedas y prestamos documentales.
Supervision y seguimiento a los procedimientos archivisticos ejecutados en los
archivos de gestion de las unidades organizaciones existentes.

Cursos de capacitacion y actualizacion a responsables de los archivos de gestion.
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CAPITULO 11l

REFERENTES NORMATIVOS Y TEORICOS

3.1.  MARCO NORMATIVO ARCHIVISTICO EN BOLIVIA
En Bolivia no se cuenta con una Ley General de Archivos que pueda normar y regular la
administracion de los mismos, asi como preservar, conservar y difundir los documentos y el

patrimonio documental del sector publico.

Es importante que las disposiciones oficiales promulgadas por nuestra legislacion nacional
garanticen el goce de los derechos ciudadanos en nuestro pais salvaguardando la reserva de
la informacion documental a causa de la seguridad nacional, el derecho de acceso libre y de
peticion contemplado en la Constitucion politica del Estado CPE, y segun las jerarquias
normativas como las Leyes (norma general de alcance nacional), Decretos Supremos (norma
sectorial o de caracter reglamentario), Resolucién Suprema (norma especifica
complementaria), que se aluden y detallan a continuacion empezando con nuestra carta

magna:

3.1.1. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

Promulgada y aprobada por la asamblea constituyente de Bolivia y conciliada por el
Congreso Nacional el 07 de febrero de 2009, la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional, es el primer elemento reflexivo que pone de manifiesto las bases y
estructuras primarias en lo que hace a la administracion de los recursos Yy
repositorios documentales mediante legislacion de nuestro territorio nacional,
reconoce de manera explicita los derechos fundamentales del ciudadano y establece
para los servidores publicos obligaciones y acciones acerca de la informacion vy
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documentacién: el derecho a peticion, acceso a la informacion, el manejo de los
archivos, el régimen de reserva de la informacion y la proteccion del patrimonio

nacional.

El articulo 23 en su numeral VI dispone: A acceder a la informacion, interpretarla, analizarla

y comunicarla libremente, de manera individual o colectiva.

El articulo 24 dispone que: Toda persona tenga derecho a la peticion de manera individual
o colectiva, sea oral o escrita, y a la obtencion de respuesta formal y pronta. Para el ejercicio

de este derecho no se exigira mas requisito que la identificacion del peticionario.

El articulo 99 dispone que: El patrimonio cultural del pueblo boliviano es inalienable,
inembargable e imprescriptible. Los recursos que generen se regularan por ley, para atender

prioritariamente a su conservacion, preservacion y promocion.

I1. El Estado garantizara el registro, proteccion, restauracion, revitalizacion, enriquecimiento,

promocion y difusion de su patrimonio cultural.
I11. La riqueza (...) histérico documental (...) es patrimonio cultural del pueblo boliviano.

El articulo 112 dispone que: Los delitos cometidos por servidores publicos que atenten
contra el patrimonio del Estado y causen grave dafio econémico son imprescriptibles y no

admiten régimen de inmunidad.
El articulo 113 dispone que:

I. La vulneracién de los derechos concede a las victimas el derecho a la indemnizacion,

reparacion y resarcimiento de dafios y perjuicios en forma oportuna.
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I1. En caso de que el Estado sea condenado a la reparacion patrimonial de dafios y perjuicios,
debera interponer la accion de repeticion contra la autoridad o servidor publico responsable

de la accion u omision que provoco el dafio.

El articulo 213 dispone que: La Contraloria General del Estado es la institucion técnica que
ejerce la funcién de control de la administracion de las entidades publicas y de aquellas en
las que el Estado tenga participacion o interés economico. La Contraloria esta facultada para
determinar indicios de responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal, tiene

autonomia funcional, financiera, administrativa y organizativa.

El articulo 237 en su numeral | sobre las obligaciones para el ejercicio de la funcién publica

dispone que:

I. Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios de la funcién publica,
sin que puedan sustraerlo ni destruirlo. La ley regulard el manejo de los archivos y las

condiciones de destruccion de los documentos publicos.

I1. Guardar secreto, respeto a las informaciones reservadas, que no podran ser comunicadas
incluso después de haber cesado en las funciones. El procedimiento de calificacion de la

informacidn reservada estara previsto en la Ley.

3.1.2. Leyes concernientes a la administracion y procedimiento administrativo.
Ley 004 de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas

Marcelo Quiroga Santa Cruz De 31 de marzo de 2010
articulo 5. (Ambito de Aplicacion).

I. La presente Ley se aplica a:
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1. Los servidores y ex servidores publicos de todos los Organos del Estado Plurinacional, sus
entidades e instituciones del nivel central, descentralizadas o desconcentradas, y de las
entidades territoriales autonomas, departamentales, municipales, regionales e indigena

originario campesinas.

2. Ministerio Publico, Procuraduria General de Estado, Defensoria del Pueblo, Banco Central
de Bolivia, Contraloria General del Estado, Universidades y otras entidades de la estructura

del Estado.
3. Fuerzas Armadas y Policia Boliviana.

4. Entidades u organizaciones en las que el Estado tenga participacion patrimonial,

independientemente de su naturaleza juridica.

5. Personas privadas, naturales o juridicas y todas aquellas personas que no siendo servidores
publicos cometan delitos de corrupcion causando dafio economico al Estado o se beneficien

indebidamente con sus recursos.

I1. Esta Ley, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado, no reconoce inmunidad,

fuero o privilegio alguno, debiendo ser de aplicacién preferente.
Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)

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

informacién oficial antes, durante y después de la ejecucion de los actos administrativos.
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Esta Ley en su articulo 1° regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con

el objeto de:

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los

informes y estados financieros.

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos

publicos que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion.

El articulo 3° determina que los sistemas de Administracién y Control se aplicaran en todas

las entidades del sector publico, sin excepcion.

El articulo 28°. Establece que todo servidor publico respondera de los resultados emergentes

del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Asimismo, el articulo 38° estipula que los profesionales y demas servidores publicos son

responsables por los informes y documentos que suscriban.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico del (27 de octubre de 1999).

La Ley del Estatuto del Funcionario Publico, establece los deberes de un servidor publico

que tiene bajo su responsabilidad la documentacién publica.

En su Titulo II, Capitulo II de Derechos y Deberes, Inciso H determina “Conservar y
mantener, la documentacién y archivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar

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

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo (23 de abril de 2002).
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Ley de procedimiento Administrativo establece responsabilidades en la Gestion Documental
para la atencion del trdmite y garantiza el acceso a los registros y archivos publicos. Asi
mismo, determina la obligacidn de establecer registros para toda la correspondencia que se
emita o se reciba y formar expedientes foliados con toda la documentacidn que pertenezca a

un determinado asunto.

Art. 17: Resolver silencio administrativo: en su paragrafo 1l establece Dictar resolucion
expresa en todos los procedimientos. Plazo establecido por ley, dado que El plazo maximo
para dictar la resolucidn expresa sera de seis (6) meses desde la iniciacion del procedimiento,
salvo plazo distinto establecido conforme a reglamentacion especial para cada sistema de
organizacion administrativa aplicable a los oOrganos de la Administracion Puablica

comprendidos en el Articulo 2° de la presente Ley.

Articulo 18°. - (Acceso a Archivos y Registros y Obtencion de Copias). Numeral |, las
personas tienen derecho a acceder a los archivos, registros pablicos y a los documentos que
obren en poder de la Administracion Puablica, asi como a obtener certificados o copias
legalizadas de tales documentos cualquiera que sea la forma de expresion gréafica, sonora, en

imagen u otras, o el tipo de material en que figuren.

Articulo 22°. - (Registros). Las entidades publicas llevaran un registro general en el que se
haré constar todo escrito o comunicacion que se haya presentado o que se reciba en cualquier
unidad administrativa. También se anotaran en el mismo registro las salidas de los escritos y

comunicaciones oficiales dirigidas a otros 6rganos o a particulares.

Articulo 23°. - (Formacion de Expedientes). Se debera formar expediente de todas las

actuaciones administrativas relativas a una misma solicitud o procedimiento. Los escritos,
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documentos, informes u otros que formen parte de un expediente, deberan estar debida y

correlativamente foliados.

3.1.3. Decretos que sustentan el acceso a la informacion.

Decreto Supremo 3525 Articulo 3°. - (Finalidad) del 4 de abril de 2018

El presente Decreto Supremo, tiene la finalidad de brindar mayor transparencia y fluidez en
la interaccidn entre los administrados y el sector publico, la transferencia de informacion
entre entidades del Estado y entre éstas con la poblacion, de acuerdo al ordenamiento juridico

de manera accesible e inmediata; y promover la celeridad de los tramites administrativos.
Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005

Garantiza el acceso irrestricto a la informacion como derecho fundamental de toda persona
para el ejercicio pleno de la ciudadania, de la democracia y la transparencia en la gestion del

Poder Ejecutivo y las Sociedades del Estado.
Documentaciones publicas
Decreto Supremo 13956 de 10 de septiembre de 1976

Declarese de utilidad nacional el Programa de Desarrollo del Servicio de Archivos y

Documentos Publicos de Bolivia.
22144 de 2 de marzo de 1989

Las resultantes de la funcion, actividad y tramites de cualquiera estructura administrativa,

asi como las judiciales y universitarias.
Decreto Supremo 13956 de 10 de septiembre de 1976

e Textuales: Escritos por cualquier medio natural o mecanico, sobre cualquier soporte
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e Cartograficos: Mapas, planos, croquis, etc., originales o reproducciones
e Audiovisuales: Cintas magnetofonicas, discos, fotografia, peliculas fijas 0 moviles.
e Otras: Cualesquiera otras clases, actuales o futuras

» Tipos de archivo

Decretos Supremos 23934 (archivos de gestion)

Unidad béasica de archivo, existente en cada oficina de la institucion

Decretos Supremos 22145; 23934 de 23 de diciembre de 1994 (Archivo Central)

Deposito en una dependencia adecuada, dotado de las condiciones necesarias de espacio,

equipo y seguridad, donde se trasladara la documentacién inactiva de la entidad.

Decretos Supremos 22146 de 2 de marzo de 1989; 25046 de 21 mayo de 1998 (archivo

intermedio)

Repositorio destinado a preservar y accesibilizar para la consulta; evaluar las que tienen valor
permanente para su transferencia al Archivo Nacional, y las que sean superfluas sean

desechadas bajo control legal.
Decreto Supremo 5758 de 7 de abril de 1961 (Archivo historico)

Establecimiento donde, por ley, debe conservarse la documentacién oficial y nacional de

valor permanente.

> Ciclo vital

Decretos Supremos 13956 de 10 de septiembre de 1976, 22144 de 2 de marzo de 1989,

23934 de 23 de diciembre de 1994 (activas)
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Las que se producen diariamente y se encuentran en uso actual, para el cumplimiento de las

funciones y actividades de las entidades.

Decretos Supremos 22144 de 2 de marzo de 1989, 22145 de 11 de julio de 1989(inactivas)

Las que han ingresado en receso, no siendo ya necesarias para el uso administrativo y son

transferidas a los archivos centrales.

Decreto Supremo 22144 de 2 de marzo de 1989 (valor permanente)

Las que ya han sido transferidas a los archivos publicos, por haberse reconocido su valor para

la investigacion cientifica.

» Operaciones archivisticas

e Transferencia

Accidn de entrega obligatoria y periddica, bajo inventario, de las documentaciones del
archivo de gestion, al archivo central (Decreto Supremo 23934), y/o al archivo intermedio

e historico (Decretos Supremos 5758, 22146, 25046)

e Valoracién

Decreto Supremo 22146 de 2 de marzo de 1989

Evaluacion en base al valor de la documentacion para la informacion y la investigacion

cientifica, sujeto a procedimiento especifico.

e Descarte

Decreto Supremo 22146 de 2 de marzo de 1989
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Resultado de la valoracion, en la que se establece el caracter superfluo de las

documentaciones y son desechadas mediante dictamen final. (DS 22146)

e Destruccion

Decreto Supremo 22144 de 2 de marzo de 1989

La destruccién incontrolada esta sancionada por ley, con reclusién de 6 afios. (Art. 232 CPE,

Art 223)

3.2. REFERENTES TEORICOS

EL ARCHIVO Y LA ARCHIVISTICA

3.2.1. Archivistica

Con respecto a la Archivistica existen varias definiciones entre estas tenemos algunos autores

como:

Shellemberg, (1958), sefiala a la archivistica como “la ciencia que trata de los archivos, de
su conservacién, administracion, clasificacion, ordenacion, interpretacion, etc.; de las
colecciones de los documentos que en los archivos se conservan como fuente para su

conocimiento ulterior y servicio publico”. (p. 25)

Heredia (1987), define la archivistica como, "la ciencia que estudia la naturaleza de los

archivos, los principios de su conservacion y organizacion y los medios para su utilizacion”

(p. 11).

Cruz Mundet (1999), la considera como “una ciencia emergente que posee un objeto de

estudio que son los archivos en su doble consideracion de fondos documentales y entorno
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qgue los custodia; un método compuesto por un conjunto de principios teéricos y

procedimientos practicos; y un fin, hacer recuperable la informacion” (p. 64).

La archivistica es la “disciplina que trata los aspectos tedricos y practicos (tipologia,
organizacion, funcionamiento, planificaciéon, etc.) de los archivos y el tratamiento
archivistico de sus fondos documentales”. (Diccionario de terminologia archivistica, 1995,

p. 20).

3.2.2. Archivo

Un archivo se forma mediante el ejercicio de diferentes actividades de las personas o
instituciones que dan lugar a trdmites de diversos asuntos y se convierten en documentos, por
lo tanto, es un proceso natural. Un archivo lo puede generar cualquier persona o cualquier

institucion sea esta publica o privada.

3.2.2.1 El documento

Los documentos se producen para cubrir diferentes necesidades: en primer lugar, para la
gestion administrativa, por ejemplo, en un organismo publico, ofrece informacién a los
ciudadanos, también para la investigacion y para la difusién cultural. Estos documentos
producidos por cualquier persona o entidad deben ser conservados por las personas o
entidades que los han creado y sus sucesores, de manera organizada en un archivo; para ser

atil a la sociedad. (Valle, 2011, p. 79).

3.2.3. Valor del documento de archivo
“Todo documento de archivo al momento de generarse adquiere valores unicos, que le

otorgan en primera instancia su caracter de original o unico en su género (no existen dos
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documentos originales y/o auténticos iguales) y legitimo (por su autenticidad)”. (Oporto.

2005, p.32).

Estos valores se clasifican en:

» Valor primario

Los documentos adquieren este valor en virtud de su contenido, para la transaccion continua
del asunto que dio lugar a su creacion, “tienen vigencia en tanto y en cuanto prescriben los
valores especificos de la etapa activa, comprendidos bajo abstraccion del valor probatorio”.

(Oporto, 2005, p. 34).
Estos documentos se subdividen, a su vez, en tres categorias:

e Valor Administrativo, destinado al quehacer administrativo.
e Valor Fiscal o Contable, destinado al quehacer financiero o fiscal.
e Valor Legal, destinado al quehacer legal.

> Valor secundario

Los documentos adquieren valor secundario cuando pierden su valor primario y sirven como

medio para la investigacion cultural o historica.

También se dividen en tres categorias:

e Valor Probatorio, si los documentos se constituyen en calidad de prueba.
e Valor Informativo, cuando los documentos sirven como referencia e informacion.

e Valor Intrinseco, el valor histérico que adquieren. (Oporto, 2005, p. 34).
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3.2.4. Ciclo vital de los documentos

Wiffels, (1972) planteo su teoria sobre las fases o edades basicas del ciclo vital del
documento, esta denominacion hace relacion a las etapas que cumple un documento a lo largo
de su vida util. Segun Gonzélez de Rios, estas etapas se pueden considerar de la siguiente
manera: “Planeacion, elaboracion, utilizacion y mantenimiento, y eliminacion. En esencia
este ciclo se define en tres etapas que a su vez permiten diferenciar tres tipos de archivo,
segun la fase en que se encuentren los documentos”. A continuacion, se presenta la

caracterizacion que enuncia sobre cada etapa. (p. 90)
» Etapas de la gestion documental

Primera etapa: elaboracion de los documentos

En esta etapa la gestion de documentos tiene como objetivos:

e Evitar la produccion de documentos no esenciales.

e Disminuir el volumen de los documentos.

e Ampliar el uso y la utilidad de los documentos que son necesarios.

e Asegurar el empleo adecuado de las técnicas reprograficas y de automatizacion.
Segunda etapa: utilizacion y conservacién de los documentos

Esta segunda etapa comprende la seleccion, utilizacion, control y almacenamiento, que se

caracteriza por:

e Disponibilidad de la informacion y de los documentos necesarios.
e Utilizacidn a bajo costo de la informacion y de los documentos.
e Seleccion de material auxiliar, equipos y lugar de almacenamiento de los

documentos, adecuados a la naturaleza y a la frecuencia de uso.
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Tercera etapa: la eliminacion de documentos.

Solo después del proceso de evaluacion, se puede determinar qué documentos deben ser
conservados y cuales pueden eliminarse. Todo procedimiento eficaz para suprimir

documentos debe cumplir con las siguientes actividades:

Identificacion y descripcion de los documentos por series

e Clasificacion de estas series con miras a su conservacion o eliminacion

e Determinacion de los documentos que se justifica conservar en los archivos

e Eliminacién periddica de los documentos no permanentes

e Transferencia de documentos permanentes a los archivos nacionales o a los que hagan

SUS veces.

La conservacion de cierta informacion documental que administra y gestiona el archivo
central de la Contraloria General del Estado, tiene tiempos de conservacion segun el tipo de
archivo, asi también existen ciertos fondos y tipos documentales que son imperecederos en
el tiempo, los cuales deben ser conservados y mantenidos para su uso y consulta de acuerdo

a lo dispuesto en el reglamento de archivo.
» Tipos de archivo.

Ligados a las etapas del ciclo vital se consideran cuatro tipos de archivos los cuales se

describen de la siguiente manera:
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GRAFICO N° 2 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS
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FUENTE: adaptado de manual de gestion documental y administracion de archivos Cuba Simon p.39

» Archivos de gestion o de las oficinas productoras de los documentos.

En esta instancia se retne la documentacion en tramite, en busca de solucién de los asuntos
iniciados, ademas la documentacion esta sometida a una continua utilizacion y consulta

administrativa por las mismas oficinas u otras dependencias que las soliciten.

Aqui se agrupan documentos transferidos por distintos archivos de gestion de la entidad

respectiva, una vez finalizado su tramite pero que siguen siendo objeto de consulta por las

Lugar donde se transfiere desde el archivo intermedio, la documentacion que, por decision

del comité evaluador de documentos, debe conservarse permanentemente dado el valor que



Como se puede apreciar en la Grafica, en el ciclo vital del documento el volumen documental
disminuye a través del tiempo permitiendo conservar la informacion valiosa para la
organizacion permanentemente, no obstante para el logro de esta racionalizacion del acervo
documental la gestion documental ha desarrollado instrumentos tales como el cuadro de
clasificacion y la tabla de retencion documental sin los cuales seria imposible ejecutar
procesos de transferencias documentales segin la edad del documento. El ciclo define tres
etapas que a su vez permiten diferenciar tres tipos de archivo segun la fase en que se
encuentren los documentos.

GRAFICON° 3

Disminucion del volumen documental segun ciclo vital
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FUENTE: Manual de administracién y organizacién de archivos por Cuba S. 2009
3.2.5. Archivo Central
Recibe la documentacion de los archivos de oficina, que ya no requiere ser utilizada de

manera constante.
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Siendo “su funcidn prioritaria, el control y tratamiento de las series documentales en la fase
de produccién” (Cuba, 2009, p. 22). Corresponde su ubicacion a la segunda etapa del ciclo

vital de los documentos.

» Principales caracteristicas del archivo central.

Objetivo: En la teoria archivistica, el objetivo principal de un archivo es el de disponer de
una documentacion organizada, cuya informacion sea recuperable para su uso. Se trata de
que presten un servicio a la sociedad, tanto al organismo que los ha producido, como al
ciudadano y a la investigacion. Es decir, resguardar y poner la Informacidn al servicio de la
gestion administrativa, del ciudadano, de la investigacion y de la cultura. (Cuba, 2011,

p.124).

» Principios:

Los principios archivisticos se dan en base a la teoria archivistica y constituyen el marco
principal de la diferencia entre archivistica y otras ciencias documentarias (Cuba, 2011,

p. 313).

Estos principios basicamente son:

e Principio de procedencia: es el principio fundamental de la archivistica que establece
que los documentos producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse
con los otros. Es decir que los documentos generados por una entidad, no pueden ser
mezclados con los de otra entidad, sino mantenerse unidos formando un fondo,
seccidn, serie 0 lo que sea pertinente.

e Principio de respeto al origen y al orden natural: que establece que no se debe alterar
la organizacion dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que esta sea.
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Dichos documentos han de ser ordenados de acuerdo con la secuencia l6gica en o la
que fueron producidos por dicha entidad.

» Funciones del archivo central: entre las principales estan:

La organizacion y puesta en servicio de la documentacion administrativa, este periodo es de

méaxima utilidad para la gestion administrativa de las oficinas y para tomar decisiones.

Asegurar la transferencia periodica al archivo de los documentos que ya no son de uso

corriente por parte de las oficinas.

Aplicar principios técnicos modernos de valoracion para transcurrido un tiempo, seleccionar

los documentos que, por su valor van a ser conservados indefinidamente, y destruir el resto.

Clasificar los fondos y mantener ordenada la documentacién en sus distintas etapas, de

acuerdo con los principios de archivistica.

Describir la documentacion para que sea accesible la informacion, mediante los instrumentos

de descripcion documental.

Por ultimo, instalar adecuadamente los documentos en locales y equipos que garanticen su

conservacion en el tiempo. (Cruz, 1994, p. 66).
» El tratamiento archivistico

Es el conjunto de operaciones archivisticas (fisico intelectual), que permite la recuperacion

de la informacién de un fondo documental.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica (1995), “el tratamiento archivistico se
refiere al conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que componen el

proceso de control intelectual y fisico de los fondos a lo largo del ciclo vital de los
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documentos” (1995, p. 55), operaciones que permitiran identificar las series documentales,
al sujeto productor y realizar la clasificacion, ordenacién, valoracion, descripcion vy

conservacion documental.

La organizacion del archivo central esta sujeta a la aplicacion del tratamiento archivistico,
que se entiende como el “conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que
componen el proceso de control intelectual y fisico de los fondos a lo largo del ciclo vital de

los documentos”. (Cuba, 2011, p. 320).

Dentro de éste proceso se establece las siguientes operaciones:

» ldentificacion

La identificacion es una de las operaciones del tratamiento archivistico que “consiste en la
investigacion y sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se

sustenta la estructura de un fondo”. (Oporto, 2005, p.46).

Presenta dos alcances, el primero de caracter administrativo, que hace referencia a la
identificacion del organismo productor y el segundo de caracter archivistico, se refiere a la

identificacion de los tipos documentales.

El primero, permite describir las funciones que cumplen las unidades administrativas de la
Institucion y el segundo identifica el tipo de series documentales que son generadas como

resultado del ejercicio de sus actividades.

Esta operacion comprende a las siguientes acciones:
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» Acopio

Es la reunion de los documentos.

» Clasificacién documental

“La clasificacion de los documentos, establece las clases y tipos de documentos, agrupados

estructuralmente o jerarquicamente”. (Cuba, 2011, p.77).

La clasificacion es un proceso técnico archivistico importante en la organizacion de los

documentos, por cuanto constituye la estructura organizativa de un archivo.

Permite el agrupamiento sistematico de los documentos producidos y recibidos por la
institucion, formando conjuntos de documentos semejantes y con caracteristicas comunes,

correspondientes a las actividades desarrolladas por la institucion.

» Ordenacion documental

Cruz Mundet (1999), sefiala que la ordenacion “es una tarea material consistente en
relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido de antemano, bien
sea la fecha, las letras del alfabeto, los nimeros. La ordenacion se aplica sobre diversos

niveles: los documentos, los expedientes, las series, etc.” (p. 130).

> Valoracion

La valoracion permite analizar y determinar los valores que tienen los documentos, estos

valores establecen su uso, su conservacion o eliminacion.

» Expurgo o limpieza de documentos

A través de la limpieza documental se retiran de cada documento todo objeto que pueda

danarlos o deteriorarlos como: clips, grapas cintas adhesivas, ligas, etc. (Cuba, 2011, p.79).
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» Valoracion documental
Permite determinar los valores primarios y secundarios de las series.
» Seleccion documental

Determina que documentos seran conservados o eliminados de acuerdo con los plazos

establecidos en las tablas de valoracion.
» Descripcion

La descripcion de los documentos constituye la parte culminante y mas importante del
tratamiento archivistico (organizar), porque estd destinada a la elaboracion de los
instrumentos de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los documentos

organizados en el archivo (Cuba, 2011, p.82).

En otras palabras, esta fase permite elaborar los instrumentos de consulta del fondo, sub-
fondo, secciones, sub-secciones, series y tipos documentales para su localizacion en el

espacio fisico.

la correcta instalacion y acondicionamiento atendiendo al tipo de soporte.

e Identificar el fondo documental a su cargo y organizarlo de acuerdo al Principio de
Procedencia y de Respeto a la estructura interna.

e Controlar y vigilar el tratamiento y organizacion de las series documentales en la fase
de produccion.

e Evitar la circulacion de los documentos originales para impedir su dispersion,

extravio o deterioro.
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e Prestar los documentos originales a las oficinas cuando sea imprescindible a través
del llenado del formulario de préstamo con los datos de la oficina y persona que
realiza la solicitud.

o Controlary evitar la produccion innecesaria de documentos en los archivos de oficina.

e Elaborar el repertorio de series y otro tipo de instrumentos de control (registros de
ingreso y de salida, de préstamos, de consulta y topogréfico) y descripcion (indices,
catalogos e inventarios).

e Eliminar las series documentales duplicadas.

e Eliminar, de acuerdo al Cuadro de Eliminacion aprobado, la documentacion que ya

haya cumplido su ciclo vital.
Hacer cumplir el calendario de las transferencias que deben realizar los archivos de oficina.

> Instrumentos Archivisticos

e Instrumentos de consulta

Un instrumento de consulta es aquel “Documento sobre cualquier soporte, publicado o no,
que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales, o bien los elementos de
identificacion y valoracion de una serie, con el fin de establecer un control fisico,
administrativo y/o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y

recuperacion” (Diccionario de terminologia archivistica, 1995, p. 40).

En funcién de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que deriven los
instrumentos, se pueden distinguir: instrumentos de control, en las fases de identificacion y

valoracion, e instrumentos de referencia en las fases de descripcion y difusion.

Finalidad de los instrumentos de consulta;
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e Guia; Sefialar las caracteristicas generales.
e Inventario; Localizar, controlar e informar.
e Catélogo; Describir de manera selectiva y exhaustiva.

e Indice; Complementar la localizacion y la informacion.
Clases de instrumentos de consulta:
» Cuadro de clasificacion

“El cuadro de clasificacion es un instrumento de consulta resultado de la fase de
identificacion, que refleja la organizacion de un fondo documental o de la totalidad de los
fondos de un archivo y aporta los datos esenciales de su estructura como ser denominacion
de secciones, series, fechas extremas, etc.”. (Diccionario de terminologia archivistica, 1995,

p. 30).
> Inventario

El inventario es un Instrumento de referencia que describe las series documentales de un
fondo, siguiendo su organizacién y que, por motivos de localizacion, se encuentran
fraccionadas en unidades de instalacion. “El inventario, como instrumento de referencia,
debe recoger, imprescindiblemente, una introduccion histérica explicativa de la evolucion
del organismo productor de los documentos y el cuadro de clasificacion del fondo descrito.
Los asientos del inventario recogen la signatura de la unidad de instalacion, el nombre de la
serie y las fechas que comprende. Debe completarse con los indices correspondientes”

(Diccionario de terminologia archivistica, 1995, p. 41).
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» Conservacion

“Son medidas destinadas a asegurar, por una parte, la preservacion o prevencion de posibles
alteraciones fisicas en los documentos. Consiste en realizar las labores pertinentes para la
adecuada conservacion y manejo de los documentos que se encuentran dentro en el archivo

central”. (Cuba, 2011, p. 91).

3.2.6. Norma general de Descripcion Archivistica ISAD G
Dentro de la normativa archivistica se cuenta con la norma ISAD (G) para la descripcion de

los documentos de archivo.

La norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) es una norma que “se
conceptualiza como una guia general para la elaboracién de descripciones archivisticas”
(Gavilan, 2009, p. 16), contiene reglas generales para la descripcion que se pueden aplicar a
cualquier tipo documental y soporte fisico de la documentacion, menos para materiales

especiales.

Una de sus caracteristicas, es que tiene una macro estructura muy definida pero muy flexible
en cuanto a nivel de descripcion, profundidad y detalle de descripcion de los diferentes
elementos. “El nivel de descripcion depende del volumen, complejidad del fondo, demanda

de los usuarios, valor historico de los documentos, entre otros” (Mojica, 2010, p. 64).

Las unidades basicas de descripcion segun la norma ISAD-G son: el fondo, sub fondo, serie,
expediente y la unidad documental. En tanto que el nivel de descripcion fundamental, a partir

del cual se establece el plan de descripcién de un archivo, es el fondo.

En cuanto a la profundidad en la descripcion, la ISAD (G), establece 26 elementos

descriptivos de los cuales sefiala 6 como esenciales, estos elementos son:
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e Cddigo de referencia.

e Titulo.

e Productor.

e Fechas.

e Volumen de la unidad de descripcion.

e Niveles de descripcion.

El resto dependera de la naturaleza de la unidad de descripcion.

Otra caracteristica basica de la ISAD G es la descripcion multinivel: esto es, debe describirse
el fondo y todas sus partes (lo que conocemos como agrupaciones documentales) con los
elementos adecuados a su nivel y de forma independiente, pero todo debe estar relacionado

de manera jerarquica. (Mojica, 2010, p. 66).

Descripcion de lo general a lo particular.

Informacion pertinente para cada nivel de descripcion.

Vinculacién de las descripciones.

No repeticion de la informacion.

Los 26 elementos que componen las ISAD (G) se estructuran en siete areas de informacion
descriptiva, de los cales se utilizaran los que mas interesa al objeto de descripcion. (Mojica,

2010, p. 64).

3.2.7. Base de datos:
Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar informacion. En las bases

de datos, se puede almacenar informacion sobre personas, productos, pedidos, o cualquier
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otra cosa. Muchas bases de datos empiezan siendo una lista en un programa de procesamiento

de texto o en una hoja de célculo.

A medida que crece la lista, empiezan a aparecer repeticiones e inconsistencias en los datos.
Cada vez resulta mas complicado comprender los datos presentados en la lista y existen pocos
métodos para buscar o recuperar subconjuntos de datos para revisarlos. Cuando empiezan a
observarse estos problemas, es aconsejable transferir la informacion a una base de datos
creada mediante un sistema de administracion de bases de datos, como Office Access

(Rodriguez, 2001, p. 38).

Las bases de datos son aplicaciones que conforman la parte que da persistencia y
almacenamiento a los datos de los sistemas de informacién y que permiten la localizacion

répida y eficaz de la informacién contenida para su recuperacion.

3.2.8. Custodia
Conservacion de los documentos, cuyo objeto es resguardar y administrar la documentacion
ya sea fisica 0 en medios magnéticos.” (Diccionario de terminologia archivistica, 1995, p.

23).

3.2.8.1. Gestién documental

Conjunto de procedimientos y operaciones técnicas que gestionan la produccion, tramitacion,
utilizacion e informacién contenida en los documentos, tiene como resultado el
establecimiento de normas de control sobre la metodologia para recibir y despachar
correspondencia interna y externa, incorporar, mantener el sistema de archivos, como reflejo
de las actividades y operaciones de la institucion.” (Diccionario de terminologia archivistica,

1995, p. 53).
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3.2.9. Documento de archivo

En principio es importante sefialar que no todos los documentos son lo que desde la disciplina
archivistica se entiende por documento, dicho de otro modo, no todos los documentos
existentes en las oficinas o dependencias forman parte del archivo institucional. Por ejemplo:
las normas legales, boletines oficiales, diarios, publicaciones periddicas, etc., si bien son
documentos, pero al no ser producidos por la institucion no es documentacion original y
permanecen alli a efectos exclusivamente de apoyo informativo, de modo que se conservaran

s6lo mientras sean Utiles.

Un Documento de Archivo, es aquel producido o recibido por una entidad (publica o privada)
0 por una persona en el ejercicio de sus funciones o actividades y se caracterizan por sus

valores (primarios y secundarios) y su legitimidad.

“Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo
con unas, caracteristicas de tipo material o formal” (Diccionario de terminologia archivistica,

1995, p. 33).

3.2.10. Caracteristicas de los documentos de archivo

Todo documento de archivo presenta las siguientes caracteristicas:

Origen. - Se genera como producto del proceso natural de las actividades.

Caracter seriado. - Es el resultado de las actividades continuas.

Exclusividad. - La informacion que contiene es diferente una de la otra.

Unicos y originales. - Se diferencian entre si de los ejemplares maltiples.
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En resumen, se puede decir que, el documento de archivo es aquél que es generado, recibido
y conservado por una institucién y contiene informacion relativa al ejercicio exclusivo de sus

actividades y competencias. (Valle, 2011, p. 98).

3.2.10.1. Identificacion

Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizaciéon de las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustentan las unidades documentales a

procesar dentro de la estructura de un fondo documental. (Valle, 2011, p. 148).

3.2.10.2. Memoria laboral
Conjunto ordenado y clasificado de expedientes de documentacion semi-activa e inactiva que
registran y conservan la historia administrativa y funcional de la institucion. (Valle, 2011, p.

180).

3.2.10.2. Ordenamiento
Operacion que consiste en establecer secuencias de un conjunto de documentos
relacionandolos unos con otros de acuerdo con un criterio 16gico y orden establecido de

antemano: alfabético, cronoldgico, numeérico, divisiones y jerarquico. (Valle, 2011, p. 198).

3.2.10.3. Sistema archivistico
El sistema archivistico es “un conjunto de actividades articuladas a través de una red de
centros y de servicios técnicos para estructurar la recogida, transferencia, depdsito,

organizacion, descripcion y servicio de los documentos”. (Heredia, 1991, p. 67).

Lo que quiere decir, que la documentacion generada en una institucion no puede separarse 0

aislarse del resto, sino que estas forman parte del sistema archivistico. Un sistema de archivos

49



integra los archivos historicos, administrativos y central de manera que la atencién dedicada

a unos y otros sea uniforme mediante una planificacion coherente.

3.2.10.4. Transferencias documentales
Es una operacion archivistica que consiste en cambiar las documentaciones de una custodia

a otra, mediante una relacion de entrega.

» Organismo productor

» Es toda “persona fisica o juridica, publica o privada, que en el ejercicio de sus
competencias genera un fondo o un conjunto de fondos” (Diccionario de terminologia
archivistica, 1995, p. 43).

» Expurgo o limpieza de documentos

A través de la limpieza documental se retiran de cada documento todo objeto que pueda

danarlos o deteriorarlos como: clips, grapas cintas adhesivas, ligas, etc.

» Seleccion documental

Determina que documentos seran conservados o eliminados de acuerdo con los plazos

establecidos en las tablas de valoracion. (Valle, 2011, p.238).

3.2.11. Descripcion

La descripcion de los documentos constituye la parte culminante y mas importante del
tratamiento archivistico (organizar), porque estd destinada a la elaboracion de los
instrumentos de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los documentos

organizados en el archivo. (Cuba, 2011, p. 82).
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En otras palabras, esta fase permite elaborar los instrumentos de consulta del fondo, sub-
fondo, secciones, sub-secciones, series y tipos documentales para su localizacion en el

espacio fisico.

3.2.11.1. Descripcion documental
“Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado
en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion de su

informacidn para la gestion o la investigacion”. (Ruiz, 2009, p. 58).

¢ Nivel de descripcion archivistica

El nivel de descripcion debe entenderse como, “la situacion de la unidad de

descripcion en la jerarquia del fondo, mientras que la Unidad de descripcién alude a un
documento de archivo o conjunto de documentos, cualquiera que sea su forma fisica y que,

como tal, constituye la base de una Unica descripcion”. (Ramirez, 2011, p. 34).

La ISAD-G (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica) establece los

siguientes niveles de descripcion.

> Fondo

Es el conjunto de documentos, que no tiene dependencia de su tipo documental o soporte, es
producido orgdnicamente, acumulado y utilizado por la entidad durante sus actividades y
funciones como productor. El fondo documental esta constituido por la totalidad de
documentos, que son producidos y recibidos por la institucion, durante sus actividades.

(Valle, 2011, p.43).
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> Sub fondo

Es la subdivision del fondo, que también consiste en un conjunto de documentos relacionados
entre si, que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la institucion que lo
origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geografica, cronoldgicas, funcionales
o similares de la estructura jerarquica compleja, cada sub-fondo tiene a su vez tantos sub-
fondos subordinados como sean necesarios, para reflejar los niveles de la estructura
jerarquica de la unidad administrativa primaria subordinada (Cuba, 2011, p. 319).
- Seccion

Son las divisiones del fondo identificadas con la produccién documental de una unidad o
division administrativa funcional de la institucion que produce el fondo. (Cuba, 2011, p. 317).

- Sub seccidén

Es una subdivisién de la seccion integrada por el conjunto de documentos generales, en razon

de esa subdivision organica - funcional. (Cuba, 2011, p. 317).

- Serie

Es el conjunto de documentos producidos por un sujeto productor en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma de procedimiento. (Cuba,

2011, p. 317).

- Sub serie

Son todas aquellas subdivisiones que se desprenden de las series y que reinen documentos

de estructura y contenido homogéneo conformando los expedientes. (Cuba, 2011, p. 317).
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- Unidad de documentacion compuesta (expediente)

Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por varios

documentos que formen un expediente. (Cuba, 2011, p. 318).

- Unidad de documentacion simple (documento de archivo)

Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por un so6lo
documento En el siguiente grafico se muestra los niveles de descripcién que van desde lo
mas general, que es el fondo documental, a lo mas particular, que es la unidad documental.

(Cuba, 2011, p. 318).
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GRAFICO N° 4

Niveles de descripcion archivistica.

Fondo
Subfondo
Serie Serie Serie
Subserie I Subserie

Unidad
documental

Unidad
documental
compuesta

Unidad
documental
compuesta

Unidad
documental
simple

FUENTE Manual de administracién y organizacion de archivos por Cuba S. 2009
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CAPITULO IV

REFERENTES METODOLOGICOS

4. PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al problema planteado concerniente a la administracion y gestion documental del
archivo central de la Contraloria General del Estado, la investigacion realizada es de tipo
analitico descriptiva, ya que interpreta la realidad de los hechos, adecuandose con la
definicion.

4.1. Metodologia

El presente trabajo se desarroll6 aplicando el método cualitativo y analitico. En el caso de la
metodologia cualitativa, se aplico con el fin de realizar un anlisis cualitativo de la
informacion recolectada en el Archivo Central de la Contraloria del Estado. Es asi que este
método nos permite “recoger toda la informacion para posteriormente categorizarlo e
interpretarlo” (Martinez, 2006 p.128).

Asimismo, se procedio a la aplicacion del método analitico, el cual esta enfocado en un
analisis bibliografico, por lo que se hizo una revision de la informacion extraida de los textos
relacionados con la archivistica y Gestién documental de archivos.

4.1.1. Tipo de investigacion

Para la realizacion de este trabajo se empled la Investigacion descriptiva, segun Tamayo y
Tamayo (2006) mencionan que este tipo de investigacion comprende la descripcidn, registro,
analisis e interpretacion de la naturaleza actual y la composicion o procesos de los

fendmenos. Por lo que se describe realidades de hecho de personas, grupo, cosas, etc.
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Con respecto al trabajo se aplico este tipo de investigacion con el fin de describir la situacién
en la que se encontraba la organizacion documental del Archivo Central de la Contraloria del
Estado, asimismo como se llevaba a cabo el proceso de la gestién documental.
4.1. 2. Técnica
Tintaya (2008) Afirma que tanto las técnicas como los instrumentos de investigacion de
campo son procedimientos que deben ser validos o validados, en lo que concierne a este
trabajo, las técnicas de investigacion que se aplicaron son: la observacién y la revision
documental. (p. 56)

e La Observacion
Bunge (2007) sefiala que la observacion es el procedimiento empirico elemental de la ciencia
que tiene como objeto de estudio uno o varios hechos, objetos o fendmenos de la realidad
actual. En esta investigacion se empled esta técnica con el fin de desarrollar una observacion
minuciosa de como se lleva a cabo el proceso archivistico (organizacion documental:
clasificacion, ordenamiento, descripcion, valoracion y servicio) en el Archivo Central de la
Contraloria del Estado.(p. 43)

4.2.  Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Los datos de interés fueron recolectados mediante la técnica de la observacion directa, in situ,
cuyo instrumento fue un guién de observacion, como instrumento que sirvid de medio
material para recolectar y complementar datos inherentes para la elaboracion de la memoria

laboral.
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4.2.1. EIl guion de observacion.

Se realiz6 un guion en base a los instrumentos con los que contaba el archivo central
(inventarios, catalogos y listados) cuyo resultado permiti6 la realizacion del diagndstico. Con

la aplicacion de este instrumento se obtuvieron los siguientes resultados:

Lugar donde se encuentran fisicamente los documentos.
Ubicacidn fisica de los ambientes.

La documentacion.

La seguridad.

El mobiliario.
El personal.

Las normativas con las que cuenta el archivo,

>

>

>

>

>

» Tratamiento documental.
>

>

» Tecnologia.

>

Anélisis FODA.
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CAPITULO V

DESCRIPCION DEL DESEMPENO ACADEMICO LABORAL

5. CONTEXTO DE LA ACTIVIDAD LABORAL

Para la Unidad de Secretaria General de la Contraloria General del Estado era de suma
importancia cumplir con el programa operativo anual de la gestion 2019, en ese entendido es
que reconocen la importancia y necesidad imperante de cambiar los conceptos retoricos del
manejo de archivos y apuntar al manejo y establecimiento de nuevas tecnologias de
administracion y gestion documental bajo esquemas universales, basados en nuevas
tecnologias que garanticen la confiabilidad y la efectividad del proceso administrativo

archivistico.

La responsabilidad y confianza para la implementacion de este proceso, recae tras la
conformacién de un equipo de personas con formacion académica y quien pone en
conocimiento la presente memoria laboral, debido a la oportunidad en primera instancia de
ser asistente administrativo a.i. en esta entidad, cuya experiencia obtenida en el area, permite
la oportunidad de ingresar a la carrera administrativa mediante convocatoria externa al cargo

de asistente administrativo en febrero del 2019.

5.1. Descripcion de la actividad laboral

Basicamente la principal actividad era organizar y administrar toda la documentacion que se
generaba en las diferentes unidades organizacionales de oficina central y gerencias
departamentales a nivel nacional, las cuales centralizaban la documentacién en archivo
central una vez procesados dentro la normativa archivistica correspondiente, por lo tanto,

archivo central debia coordinar y brindar capacitaciones a todas y con cada una de las areas
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organizacionales de la Contraloria General del Estado para que toda la informacion y
documentacién sea procesada de acuerdo al tratamiento archivistico establecido dentro el

reglamento de archivo aprobado en la gestion 2018

En ese entendido, la Secretaria General deposita su confianza en el Licenciado en historia
Gonzalo Choque quien propuso los primeros parametros en cuanto a la organizacion del
archivo se refiere en la gestion 2018, pero cuestiones personales él deja la entidad a
comienzos de la gestion 2019, es asi que mi persona y el equipo de archivistas continuamos

con el proceso de organizacion del Archivo Central a partir del afio 2019.

Ello determina un reto en mi actividad laboral puesto que el 99% del personal de archivo
central es femenino llegando a ser el Unico vardn dentro un equipo de nueve mujeres haciendo
que conjuguemos la experiencia empirica con la formacidn académica y esta situacion hace
que planteemos una propuesta con alternativas de solucion que puedan de alguna manera
resolver los problemas y conflictos de momento generados. Asimismo, exigia como punto
de partida, entender y comprender que hoy en dia la actuacion de la administracién y gestién
documental, se rige a partir de ciertos conocimientos e innovaciones en cuanto a
administracion y sistemas de informacién, las cuales deben ir de la mano en la aplicacién de

herramientas administrativas - tecnologicas.

5.2.  Contexto laboral

Dentro el contexto laboral puedo mencionar que la primera impresion que me dio el visitar
por primera vez los ambientes de archivo fue observar que estos solo eran depositos que
servian de almacenaje de los documentos con cierta identificacion para su ubicacion ya que
no contaban con la adecuada distribucion de los espacios lo que generaba que la
documentacion este apilada donde encuentre un poco de espacio, es por ello que la Dra.
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Patricia Arandia quien es la Secretaria General de quien dependen las areas de archivo y
correspondencia consciente de que la situacion no debe continuar asi conforma un equipo de
trabajo con personas con formacion académica tanto de las carreras de Historia y

Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion de la Universidad Mayor de San Andrés.

La coordinacion de trabajo fue un tanto complicada puesto que parte del personal de Archivo
Central es de formacion empirica y les costo adaptarse a los cambios que se deseaban realizar
ya que debiamos realizar constantes movimientos para la centralizacién de los documentos
por areas organizacionales en ambientes determinados, respetando los procedimientos del
tratamiento archivistico ya que hacian notar que “en el desorden encontraban su orden” lo
gue constantemente generaba problemas en cuanto a los servicios de archivo corresponde,

tales como las busquedas y prestamos documentales.

La Secretaria General gestiono todas las herramientas para el desarrollo de las actividades en
cuanto a la organizacion documental se refiere a ello se debe sumar las gestiones que hizo
para que el equipo de archivo central pueda trasladarse a todas las gerencias departamentales
de la contraloria General del Estado a nivel nacional para establecer la correcta organizacion

y administracion de la documentacion custodiada por archivo central.

5.3.  Antecedentes del problema

El proceso y la verificacion in situ nos daba a conocer que el problema surgi6 debido a que
la documentacion que se transfirio al archivo central se fue acumulando gestion tras gestion
desde 1990 hasta 2014, sin ser tratada con procedimientos y normativas archivisticas, lo cual
ocasiono que la documentacion vaya acumulandose generando un problema de hacinamiento
documental en el archivo central, y también generando un problema de acceso a la
documentacion. Todo este problema se genero porque:
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e Existia un desconocimiento de la organizacion apropiada de la documentacion.

e No existia un sistema integral para uso y manejo de los documentos e informacion
acorde a su crecimiento.

e EI trabajo desarrollado era netamente manual sin participacién de la normativa
archivistica.

e No existia buen uso de la informacion.

¢ No se aplicaban herramientas tecnologicas.

e Existia una excesiva dependencia de la experiencia empirica y no se daba lugar a

cambios e innovaciones.

5.3.1. Identificacién del problema

Los problemas identificados son:

e Inexistencia de normas y procedimientos comunes para la organizacion de la
documentacion custodiado en el Archivo Central

e Inexistencia de un cuadro de clasificacion del archivo Central

¢ Inexistencia de un inventario documentacién custodiada, bajo parametros establecidos
segun de las normas ISAD G.

¢ Inexistencia de instrumentos registro que regule la salida y entrada de documentacion.

e Inexistencia de mecanismos para suministrar informacion requerida a los usuarios
internos y externos respecto a la documentacion que se custodia en el Archivo Central

de la Contraloria General del Estado.
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5.3.2. Anadlisis de los problemas identificados

La inadecuada administracion y gestion de la informacion documental dentro de la
organizacion, estaba ocasionando grandes inconvenientes con las diferentes unidades
organizacionales al momento de brindar los servicios de archivo. La falencia y/o mala praxis
de las funciones administrativas en el desarrollo de las actividades, hacia que no se tengan
bien identificados ciertos planes, objetivos y estrategias a seguir en esta area, la excesiva
dependencia de la experiencia empirica, donde no se permitian cambios ante una
administracion clasica de la informacién, donde no participaba la formacion académica y sus
innovaciones (gestion documental), perjudicaban su desarrollo que no iba en paralelo al
crecimiento sustancial y desmedido de la documentacion que la Contraloria General del

Estado debia soportar debido a las actividades dentro el control gubernamental.

5.3.3. Resultados de la identificacion del problema

El archivo central de la Contraloria General del Estado no cuenta con lineamientos que dicte
y unifique la documentacién 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 situacién actual del
objeto de estudio, para ello se realizaron un instrumento que permitio la recoleccion de los
datos. Estos datos fueron obtenidos en primer lugar a través de la observacion directa, por
medio de un guion de observacion. Se plasmo la informacion referente a la ubicacion,
tipologia, espacio fisico (edificacion, local, ambiente) y los procedimientos de la

organizacion.
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5.3.4. El guion de observacion.
Se realiz6 un guion en base a los instrumentos con los que contaba el archivo central
(inventarios, catalogos y listados) cuyo resultado permiti6 la realizacion del diagndstico. Con

la aplicacion de este instrumento se obtuvieron los siguientes resultados:

Los documentos se encuentran fisicamente:

La documentacién custodiada por Archivo Central de la Contraloria General del Estado, se
encontraba depositada en los cinco ambientes estos no respetaban la estructura
organizacional, los cuales se consideran para fines del anélisis y las cuales pasamos a

describir:

Ambiente A: se encuentra en subsuelo del edificio donde esta la oficina del personal de

archivo central en el cual se encuentran los subfondos documentales de:

» Despacho del Contralor, que en su acervo documental cuenta con series como:
Dictamenes, informes, resoluciones, memorandums y correspondencia.

» Subcontraloria de Auditorias Externas, que cuenta con las series de; informes,
papeles de trabajo, correspondencia, auditorias realizadas por firmas consultoras y
denuncias.

» Subcontraloria de Auditorias Constitucionales.de la misma forma cuenta con series
documentales de informes, papeles de trabajo, correspondencia interna - externa y

denuncias.
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Ambiente B: Este ambiente se encuentra en sotano del edificio cuenta con estanteria metalica
y gran parte del acervo documental de este subfondo tiene como soporte documental

empastados.

» Gerencia Nacional Administrativa Financiera, se subdivide en dos; gerencia
administrativa y gerencia financiera los cuales dentro de sus funciones generan las
series documentales como: comprobantes de pago, caja chica, comprobantes de
egreso C-31, rendicién de cuentas, érdenes de pago, procesos de contratacion,

ordenes de compra, pasajes Yy viaticos, solicitud de material y activos fijos.
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Ambiente C: también esta en sétano del edificio cuenta con estanteria metalica donde estan

custodiados los subfondos de:

» Subcontraloria de Auditorias Técnicas, que en su acervo documental cuenta con
informes, papeles de trabajo y correspondencia dentro de sus gerencias estan la
Gerencia de auditorias de tecnologias de informacion y comunicacion, Gerencia de
apoyo en auditorias de proyectos de inversion pablica y la gerencia de auditorias
ambientales.

» Subcontraloria de Servicios Legales, este subfondo cuenta con informes,
resoluciones, procesos, solvencias, notas de cargo, pliegos de cargo, bajas,
correspondencia interna y externa.

» Gerencia Departamental La Paz y Secretaria General.
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Ambiente D: ubicado en sétano del edificio tiene estanteria movil en los cuales se alberga

documentacion concerniente a la:

» Subcontraloria de Auditorias Constitucionales,

» Subcontraloria de Servicios Técnicos y Subcontraloria de Empresas Publicas.




Ambiente E: este ambiente es el que custodia mas informacién por ser de mayor extensién

dentro del mobiliario tanto estanteria metalica y de madera alberga a los subfondos de:

> Subcontraloria de Auditorias Externas,
» Subcontraloria de Control Interno, Gerencia Nacional de Auditoria Interna, Asesoria

General y Subcontraloria General.
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Ubicacion fisica

Todos estos ambientes se encuentran en el edificio de la Contraloria General del Estado

ubicado en la calle Indaburo esquina Coldn.

Documentacion

Los documentos que son resguardados en el Archivo Central de la Contraloria General del
Estado, tienen una variedad de series documentales que se encontraban conservados y
ubicados fisicamente en archivadores de palanca, cajas de carton comunes, encima de los
muebles, amarros y legajos. La documentacion en algunos casos se encontraba en

condiciones regulares (casi en su totalidad estaban rotulados).
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Seguridad

La documentacion esta expuesta a cualquier tipo de dafio ambiental porque el ambiente E
existieron filtraciones de agua en temporadas de lluvia, también corre el riesgo de hurto ya
que los espacios son de libre circulacidn para el personal como para publico que ingresa a
dichos espacios para realizar consultas o dejar correspondencia, cabe mencionar que las
instalaciones del edificio de la contraloria General del estado cuentan camaras de video
vigilancia y personal de seguridad, asimismo los ambientes de archivo cuenta con extintores,

hidrometros, detectores de humo y alarmas contra incendios.

Mobiliario

El mobiliario en los ambientes de archivo es mixto ya que se cuenta con estanteria movil,
cada servidor publico cuenta con una estacion de trabajo con un escritorio asignado también
se evidencia la presencia de mobiliario no es adecuado, ya que son estantes metalicos
delgados que, en su mayoria, no estan disefiados para albergar grandes cantidades de
documentacién, algunos estan en mal estado por el sobrepeso y no tenian la distribucién de

espacios adecuados, por otro lado
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Tratamiento documental

En los archivos de gestion no se realizaba 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 documentacién ha sido empastada,
se pudo evidenciar que no se realizd una limpieza adecuada y menos criterios previos para

proceder al empastado.

=

™

A




Personal

En cuanto al total del personal un 70% del mismo (7 personas) tienen formacion empirica o
son secretarias. En ninguna ocasion se ha solicitado pasantes o personal especializado en el

area archivistica, pero al no existir los convenios institucionales ello quedo en nada.

Servicios

Los servicios que prestan basicamente son de busqueda y préstamo de documentacion de
forma interna al personal de la Contraloria General del Estado, de manera verbal o escrita y
a los usuarios externos los cuales lo solicitan de forma escrita. Una vez realizado el préstamo
documental el servidor publico encargado del proceso efectua la respuesta a mencionada
solicitad esta puede realizarse en base a la elaboracion de informes, oficios o entrevistas

directamente con los interesados de acuerdo a lo que corresponda.

Normativas

El Archivo Central de la Contraloria General del Estado cuenta con un reglamento de archivo
aprobado en la gestién 2018 en el cual las responsables de los archivos de gestion se amparan

para realizar los procedimientos archivisticos.

Tecnologia (herramientas tecnoldgicas)

Se cuenta con una computadora por servidor publico, impresora de alto trafico que se utiliza
para la realizar los trabajos de impresion de informes, marbetes, cddigos etc. Los registros,
inventarios y listados se encuentran como base de datos en Microsoft Excel también se cuenta

con inventarios fisicos.
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TABLA N° 4

Analisis FODA del archivo central de la Contraloria General del Estado.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

e La gestion desde Secretaria General es
excelente.

e Organizacion dinamica.

e Buena coordinacion interna.

e Interés de la Direccién

No se cuenta con manual de funciones y procedimientos
explicitos.

Un 80% del personal no tiene formacion académica en el
area de archivos.
Nivel Gestion Documental

La organizacion documental estd sujeta a criterio
personal.

No existen procedimientos para el tratamiento
documental.

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

No existe una metodologia para la organizacion vy
transferencia de la documentacion en los archivos de
gestion.

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

Infraestructura y Mobiliario

La documentacion se encuentra dispersa en diferentes
ambientes.

Resistencia al cambio en la organizacion documental.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

e Incorporacion de personal con perfil
académico en cuanto a la organizacion de
archivos se refiere.

e Convenios institucionales con la UMSA
y carreras de Historia y Ciencias de la
Informacion.

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

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.

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.

FUENTE: Elaboracién propia en base a la observacion directa.

5.4. Propuesta de solucién

Basicamente se proponen alternativas de solucién de acuerdo al diagndstico analitico

descriptivo relevado en el archivo central de la Contraloria General del Estado.

Procedimientos e intervenciones de solucion a los problemas
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» Alternativas de solucién administrativas

Para el funcionamiento y transformacion del area de Archivo Central en resultados se hacia
necesario contar con un sistema de recursos e informacion y organizacion de todo el fondo

documental el mismo que permitiria establecer el cambio.

» Elementos de un sistema de informacion.

Para iniciar un proceso de cambio en el &rea de Archivo Central, debiamos saber con qué
elementos contabamos, es por ello que se sugiere un analisis y uso béasico de los elementos
de un sistema de informacion, ellos son los que coadyuvaron la labor intrinseca de la
actividad, estos elementos son funcionales, a traves de los cuales se pueden alcanzar los

objetivos establecidos, entre ellos sefialamos:

> Insumos

Los insumos son la materia prima, los recursos con los que cuenta archivo central de la
Contraloria General del Estado para el desarrollo de la reorganizacién de todo el fondo

documental existente.

Secretaria General, en este acapite ha consentido y previsto insumos, recursos necesarios
para el desarrollo de las actividades al interior y exterior del &rea de Archivo Central,
considerando que era necesaria su estructuracion completa, en ese sentido existio el apoyo y
la autorizacion respectiva para solicitar los recursos e insumos necesarios para llevar adelante

este proyecto de reorganizacion.

» Unidad de procesamiento

La unidad de procesamiento esta directamente relacionada y dependera de la capacidad de

iNSUMOS Y recursos que se puedan generar.
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La unidad de procesamiento, en este caso del area de archivo central de Contraloria General
del Estado, requeria de diferentes insumos que, si bien en un tiempo atras no se habian
considerado, por la falta de un proyecto, considerando la reestructuracion y el cambio
propuesto posteriormente, contamos con la colaboracion de la Subgerencia de Sistemas y
Redes, para el caso todos los insumos previstos fueron autorizados y dispuestos para asi

iniciar su desarrollo.

Estas solicitudes no solo comprendian recursos econdémicos o adquisiciones de caracter
tecnoldgico, si no también recursos en cuanto a requerimiento de personal con formacion
académica que coadyuve las actividades propuestas, asi mismo se necesitaba también de
insumos de caracter operativo, vale decir, otros materiales basicos para el desarrollo de las
diferentes actividades de los colaboradores al interior de la unidad, este conjunto de factores

contribuyeron y facilitaron la labor en este proceso de cambio.

> Recursos humanos

Los Recursos Humanos constituian un insumo basico para el sistema de informacion
sugerido, porque permiten adecuar el disefio de un sistema de informacion a las necesidades
o carencias de informacion que puedan detectarse. De esta forma se permite programar y
poner en ejecucion el sistema disefiado, ademas de permitir un seguimiento de la
implantacion del mismo. Permite controlar el producto real del sistema. Ademas de realizar

ajustes necesarios que alcanzar los objetivos esperados.

El area de archivo central contaba inicialmente con una plantilla de ocho personas, de las
cuales una era el oficial de archivo y siete personas eran auxiliares de area, considerando el
proyecto se requirié adicionalmente para desarrollar las actividades dispuestas de cuatro

personas mas, puesto que del equipo de ocho personas dos auxiliares se jubilaron y el oficial
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de archivo renuncio, estas fueron de interinato posterior a ello solo dos pudieron ingresar a
la carrera administrativa de la entidad y dos aun mantienen su interinato de las cuales a

continuacion se presentan en el siguiente orden.

Formacién académica y los que conformaron el equipo de archivistas

Gonzalo Choque (Lic. En Historia oficial de archivo).

e Jhannet Rodriguez (Lic. En Historia).

e Antonia Huanto (estudiante de la carrera de Ciencias de la informacién).

e Jeann Quiroz (egresada de la carrera de Historia y estudiante de la carrera de Ciencias
de la informacién)

e Omar Ramos Mendoza (egresado de la carrera de Bibliotecologia y Ciencias de la

Informacion).

Formacion empirica, secretarias u otras ramas:

Virginia Arratia Coela.

e Sandra Arze Maldonado.

e Betty Vasquez Quino.

e Guillermina Gemio.

e Angélica Sanchez (secretaria).
o Karla Saavedra (secretaria).

o Stefeny Torrez. (ingeniera petrolera)

75



> Instalaciones

El area de archivo central de Contraloria General Del Estado tiene instalaciones propias, las
mismas quedan ubicadas en sub suelo y sotano del edificio, estas cuentan con todas las
condiciones basicas que requeria esta unidad en temas de resguardo seguridad pero que eran

considerados como depositos.

» Recursos Tecnolégicos

En cuanto al equipamiento tecnoldgico se pudo evidenciar la existencia:

Un equipo por cada persona que desarrolle su actividad en esta area, es decir se

contaba con 10 PC, en linea.

e Impresora laser, de alta produccion.

e Desarrollo del médulo de archivo en el “Sistema de Gestion documental”.

e Habilitacion de base de datos de administracion y control y gestion del sistema de
informacion.

e Mecanismos de seguridad y control de ambientes.

e Sistemas de comunicacidn internos y externos a nivel nacional.

5.4.1. Desarrollo de los aportes para la gestion y administracién de la documentacion
La informacion presente basicamente expresa los resultados obtenidos por la aplicacion del
guion de observacion para la gestion documental del area de archivo central de Contraloria

General Del Estado.
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5.5.

Resultados de intervencién

Los resultados de intervencién alcanzados fueron la:

Organizacion de la documentacion aplicando el tratamiento archivistico de acuerdo
al ciclo vital de los documentos correspondiente a archivo central a nivel nacional.
Implementacion de una base de datos basada en las normas ISAD - G que
coadyuvaron en la mejora de los servicios de archivo (busquedas, préstamos y
consultas).

Elaboracion de los cuadros de clasificacion.

Formulacion de un instructivo para las transferencias a efectuarse desde los archivos
de gestion al archivo central,

Capacitaciones con relacion al tratamiento archivistico y los procedimientos que
conlleva cada fase de los mismos.

Por ultimo, el equipo de archivistas se encuentra en proceso de actualizacién del

reglamento de archivo.

A continuacién, se muestra cada uno de los resultados obtenidos de acuerdo a lo mencionado

anteriormente.

5.5.1. Organizacion de la documentacién aplicando el tratamiento archivistico

La presente define todas las acciones que se siguieron para poner en funcionamiento la

organizacion documental en el acervo documental que posee el archivo central de la

Contraloria General del Estado, la misma es de gran importancia, por la particularidad de la

informacidn que contiene relacionado al control gubernamental que ejerce.
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Etapas de la organizacién documental.

Compilacion de la informacion
Identificacion
Acopio o reunién

Clasificacion de la documentacion

Instalacion de documentos
Valoracion documental

>

>

>

>

» Ordenacion documental
>

>

» Preparacion fisica de la documentacion
>

Descripcion documental
5.5.1.1. Compilacion de la informacién institucional.

Para alcanzar esta etapa se requirio:

Identificacidn y analisis de los actos administrativos sobre la creacion y evolucion
organico — funcional de la entidad.

e Anadlisis del organigrama institucional.

¢ ldentificacién de manuales de funciones y procedimientos.

o Identificacion de la reglamentacion interna de la entidad, referente a la gestion

documental.

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

5.5.1.2. Identificacion

Este es un paso fundamental para un archivo desorganizado y debe ser primero identificado,
antes de proceder a su reorganizacion, ya que es la primera fase del tratamiento archivistico
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y consiste en el andlisis de la organizacion de las funciones de las personas fisicas o juridicas,

publicas, que produjeron series y tipos documentales:

e Los organismos de donde proceden
e La oficina donde se gestiona o produce
e La funcién que documentan

e La materia que contienen

¢ Yy lafechade su emision

» Acopio o reunion

La documentacion generada en las diferentes unidades organizacionales (despacho del
contralor, subcontraloria de servicios legales, subcontaloria de auditoria externa etc.) fueron
remitidas mediante listas o inventarios a los ambientes de archivo central. Toda esta
documentacién se centralizo de acuerdo a la organizacion jerarquica de acuerdo a las series

documentales dictamenes, informes, papeles de trabajo y correspondencia.
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» Clasificacion fisica de la documentacién

La documentacion no solo se clasifico por “fondos” (conjunto documental producido por una
institucién, érgano o entidad), asi también por gestiones, vale decir despacho del contralor
desde 1990 hasta 2014, secciones gerencias de la contraloria general del estado y series

dictamenes, informes papeles de trabajo y correspondencia.

La clasificacion de los documentos, establecio las clases y tipos de documentos, agrupados
estructuralmente, segun el principio clave de la Archivistica: el respeto a la procedencia de

los fondos documentales.




» Ordenacion documental

Definido y seleccionado el volumen documental objeto de la transferencia realizada al

archivo central

Para su posterior conservacion se abordd 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 fueron ordenadas internamente por series, dictamenes, informes papeles de trabajo y
correspondencia. luego se ordenaron en forma cronoldgica (dia, mes, afio) y alfabéticamente

segun corresponda su aplicacion.

» Instalacion de documentos

La instalacion de la documentacién ya clasificada y ordenada fue en cajas relativamente
herméticas de composicion ligeramente alcalina o no acida, solida, manejable en su

transporte y uso con signaturas claras y con su marbete. Siguiendo el orden numérico de los
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estantes y baldas con las unidades documentales fue instalada de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo, l6gicamente siguiendo la estructura orgénica de la institucion en el

inventario.

» Valorizaciéon documental

Dicho proceso ha sido uno de los mas representativos dentro de la organizacion archivistica,
se adelantard la evaluacion de la informacion documental a partir del analisis de los valores
primarios y secundarios de los documentos, basandose para ello en las tablas de retencion
documental (TRD). Se hara la propuesta de lo que se debe conservar, estableciendo cuanto

es de conservacion permanente y cuanto se debe eliminar.
» Preparacion fisica de la documentacion.

Una vez valorada la documentacion que se conservard, se procedié a la preparacion fisica de

la documentacion, previendo el cumplimiento de los siguientes procedimientos:
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» Procedimientos

e Eliminacion 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.

e Retirar los elementos metélicos 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.

e Separar los materiales o elementos que no constituyen documentos de archivo tales
como: recortes de prensa, revistas, invitaciones entre otros.

o Identificar el material que se encuentre afectado por factores de deterioro ambiental,
con el propdsito de aislarlos del acervo documental y someterlos al tratamiento
respectivo.

» Descripcion

La descripcion de los documentos ha constituido la parte culminante de la administracion y
gestion documental del archivo central de la Contraloria General del Estado, la descripcion
consiste en la elaboracion de los instrumentos de consulta para facilitar el acceso a la

informacién y documentacion, de los fondos custodiados en el archivo central.

5.5.2. Implementacion de una base de datos basada en las normas ISAD - G que
coadyuvaron en la mejora de los servicios de archivo (busquedas, préstamos y
consultas).

Como se mencion0 anteriormente, el archivo central no contaba con inventarios del fondo

documental donde se centralizaba todo el registro de los documentos, si bien existian
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registros de transferencias realizadas con anterioridad estas no contaban con todas las areas

y campos que indica la Norma internacional de Descripcion Archivistica ISAD-G,

Es por ello que surge la necesidad de desarrollar una base de datos que coadyuve con el
control y seguimiento de la documentacion custodiada por archivo central, es asi que en la
gestion 2019 el entonces oficial de archivo a.i. Lic. En historia Gonzalo Chogue propone el
desarrollo de la misma, la cual es aceptada por personal de la subgerencia de sistemas
informaticos y redes para que posteriormente sea puesta en marcha en archivo central. Del
mencionado desarrollo de la base de datos surgieron muchos cambios con relacion a la
necesidad que se presentaba en el transcurso del registro del acervo documental, la
accesibilidad de los documentos con relacién a los servicios de archivo (bdsqueda, préstamo
y consulta) para lo cual el equipo de archivistas que ya se habia conformado planteo la
restructuracion del mismo obteniendo resultados de gran beneficio para la unidad de archivo

central.

La implementaciéon de una base de datos fue de mucha importancia y beneficio para el
archivo central de la Contraloria General del Estado ya que esta coadyuvo en las mejoras al
respecto de los servicios de archivo y solicitudes externas que se presentaban dando respuesta
casi inmediata a las mismas a continuacion se muestra y desarrolla las opciones y

caracteristicas con las que cuenta esta base de datos.

Registro de documentos.

Bandeja de impresion.

>

>

» Reportes.
» Despacho.
>

Lista de testigos.
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» Registro de préstamos.

» Exportacion de Excel.

Paso nimero uno. ingresamos al portal de la contraloria general del estado en el cual
se encuentran todos los sistemas a los cuales pueden acceder solo el personal segun
el area organizacional al que dependen introduciendo el usuario asignado y la

contrasefia.

Contrasens
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e Paso numero dos. Una vez iniciada la sesion en el “sistema de gestion documental
automaticamente se visualiza la cantidad de documentos registrados, documentos en

préstamo y documentos que fueron devueltos.

GENERAL) ~

116196 9

DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
REGISTRADOS PRESTADOS DEVUELTOS

Estadisticas de Documentos x Mes

[— Prestades Regit ados CPE, At 237

Son obligaciones para el elercicio de la funcién plblics: 1. nventariar y custodiar
en ofisinas piklicas los documentos propios de la funcidn plblica, sin Gue
puedan sustracrios i destruirlos. La ley regulard el manejo de 103 archives y las
condicionss de destruccion de los documentos poblicos. 2. Guardar secreta
respects & las nformaciones reservadas, cus o podran Ser comunicacdas
incluso después de haber cesade en les funciones. El procedimiento de
calficacidn de la Informacidn reservada estard previsto en la ey, I La ley
determinaré las sanciones en caso de violacion de estas obligaciones

b

e Paso numero tres. Le damos clic en la lista de opciones a “registro de documento’

el cual nos generara una nueva ventana.

Sistema de on Documental - Vers

& OMAR RAMOS MENDOZA (SECRETARIA GENERAL) =

Registro de Documentos

Busqueda de Registro de Documentos por rango de fecha

Feeha inicial Fecha final:

=  dammiyyy Q

Busqueda Gansral:

suE N
He cA0IGO DE FONDO/  DISTRITOS  CODIGO DEL  SERIE UNIDAD TOMO  N° ne
ORODEN REFERENCIA SECCION  PROVINCIA DOCUMENTO OOCUMENTAL OOCUMENTAL /vOL  EJEMPLARES FOJAS CUBIERTA

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Arterior Siguiente

< >
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Paso numero cuatro. La nueva ventana nos muestra los elementos que forman parte
del area de identificacion en el cual podemos elegir opciones con respecto al
departamento, subfondo o seccion, entidad de procedencia y a la serie documental y
los campos que debemos describir son propios del documento generado por las
unidades organizacionales de la contraloria General del Estado. Como se menciona
anteriormente existe una lista de opciones de las cuales se puede elegir segun lo
requerido en el area de identificacion de acuerdo al fondo documental que se vaya

registrando.

Jocumental - Wersion 1.9.3

Area ldentificacian Area ldentificacisn Il Area Contexto Area Descripcian

color roio)

b artam = nta.

--SELECCIONAR--

200 caracteres disponi

800 caracteres disponibles

n Documental - version 1.9.3 & OMAR RAMOS MENDOZA (SECRETARLA GENERAL) ~

Registro de Documentos

Avrea ldentificacian Avrea dentificacisn Il Area Contaxto Area Descripcion

= Area idertificacin (£l codigo de referencia se genera a o remarcado en color rojo)

Depatamants:

Lo PaZ

—-SELECCION AR

Serie documental: G Membre @ registre del decuments
- SELECCIONE-— - DESPACHO DEL COMTRALOR

GEREMCI DE SUDITORLS,

800 caracteres disponibles




e Paso numero cinco. Una vez llenados todos los campos del area de identificacion le
damos clic en “aceptar” el cual nos direcciona a una nueva ventana donde esta el area
de identificacion Il donde se encuentran los campos de humero de caja, cantidad de

documentos que tiene el documento que del se va registrando, las fechas extremas,

numero de tomo, numero de fojas y la cubierta documento.

%9“*""-"““‘" Sisterna de Gestlon Documental - Version 1.9.3 & OMAR RAMOS MENDOZA (SECRETARLA GENERAL) =

Registro de Documentos

Descripcitn

= Araa dentificaciin §

-

Hlmero de caja Cantidad arignada Facha inicial

CARPETA DE PALANCA

CARFETILLA (FOLDER)

Paso numero seis. Tras haber concluido con la descripcién de todos los campos que son
requeridos en el area de identificacion Il le damos clic en el icono aceptar el cual no
direcciona a esta nueva ventana donde se encuentra el area de contexto donde estan los
campos de ambiente (tipo de archivo de gestion, archivo central, archivo intermedio o archivo
historico) nimero de ambiente “A, B, C, D o E”, nimero de estante, numero de balda y estado

fisico del documento “bueno, malo y regular”.
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Paso numero siete. Como Ultimo paso en la opcion de registro del documento nos
encontramos con el area de descripcion en el cual se encuentran las areas de descripcion y
observaciones donde se describe el contenido de la unidad documental que vamos registrando
y las peculiaridades que contenga (adjuntos de cd's, diskettes, planos, si son originales o
fotocopias etc.), como ultimo procedimiento le damos clic en el icono de registrar que

permite que la unidad documental ya se encuentre en la base de datos para su posterior

consulta.

tion Documental - “ersion 1.9.3 & OMAR RAMOS MENDOZA (SECRETARIA GENERAL) ~

Registro de Documentos

Area ldentificacion Araa ldentificacion Il Arsa Contextn Araa Descripcion

O Area descripcidn

200 caracteres disponibles

500 caracteres disponibles
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Dentro la segunda opcidn en el listado de herramientas de la base de datos encontramos a
bandeja de impresion. Algo muy particular de esta base de datos es que ya nos genera los
cbdigos y marbetes para otorgar la ubicacion topogréafica de las unidades documentales, en

esta opcion mostramos como elegimos los cddigos de la unidad organizacion ya registrada

en la base de datos.

% Gontraloria Gener delEstade  5istema de 5estion Documental - Version 1.9.3 & OMAR RAM0S MENDOZA (SECRETARLA GENERAL) »

Bandeja de impresion

Seleccione un tipo para generar el archive pdf de impresicn

@ Genetar Sticker Por Mdmeras O Generar Sticket Por Fechas O Generar Markate por Cddigo

Seleccione un Codiga de Document: Hasta

1000

BO-LP-CGE-DC-AG-INF-1679

4] Importar Excel

BO-BE-COE-GAE-A-INF-2005

BO-BE-COE-GAC-AG-PT-2000

BO-PO-CGE-GC-AG-COR-2002

BO-LP-CE-GSL_GDL-AL-
CORR. 2009

Como resultado de la eleccién de la opcién mencionada automaticamente se genera un
documento en PDF el cual solo requiere ser impreso para concluir con el proceso de

codificacion y marbeteo de las unidades documentales.
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@ Contraloria General el Estado

@ Contraloria General del Estado

@ Gontraloria General del Estado

| BOLPCGEGNAI | | BOLPCGEGNAI | | BOLPCGEGNAI | | BOLP-CGEGNAI |
| AcinFaoos | T | AciNFao0s | | AGNFz006 |
[ INFORMES | [ INFORMES ] [ INFORMES | \ INFORMES |
[ eaanea | [ camnes ] [ cammes ] [ cAANo1 |

0001

0002

0003

| 0003

@ Contraloria General del Estada

@ Coniraloria General del Estado

@ Contralorta General del Estado

@ Contraloria General del Estago

. [ Boipccecna | | BoLpccEGhAl | [ BoLrcEGhAl | [ BolP.coEGNAI |
78 [ AGiNFzooe | [ AGINFz006 | [ AciNFzo0s | [ AGINF2006 |
INFORMES INFORMES [ mroRmEs INFORMES |
CAJANo. 1 CAJA No. 1 [ casmpo.1 CAJANo.1 |

0004 0004 0005 | 0006

@ Contraloria General del Estado @ Contraloria General del Estado @ Contraoria General del Estado @ Contraloria General del Estatio

BOLP.CGE-GNAI BO-LP-CGE-GNAI BO-LP-CGE-GNAI BO.LP-CGE-GNAI
AG-INF-2006 AG-INF-2006 AG-INF-2006 AG-INF-2006
INFORMES INFORMES [ INFORMES INFORMES ]
| CAJA No. 1 CAJA No. 1 | | CAJA No. 1 | | CAJA No.1 | -
1/3 ML s BB @ 116,18% = () —t—— @

Asimismo, como en el caso de la eleccion de impresion de los codigos elegimos la opcidn de
impresion de marbetes determinando el area organizacional registrada en la base de datos de

archivo central de la Contraloria General del Estado.

% RAOS MENDOZA (

RETARIA GENERAL) =

Seleccione un tipo para generar el archivo pdf de impresidn

O Generar Sticker Por Ndmeros O Generar Sticker PorFechas @ Generar Marbeta por Codigo

Seleccione un Codigo de Documento:

BI0-BE-CGE-GAC-AG-PT-2000

BO-BE-CGE-GAC-AG-PT-2000

A

--Selecionar--

BO-LP-CGE-DC-AG-MF-1979

BO-EE:

BO-PO-COE-GO-AG-COR-2002

BO-LP-CGE-GEL_GOL-AC-CORR-2009
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Asimismo, el sistema genera automaticamente un documento en PDF con los marbetes que
tienen las caracteristicas de los documentos pertenecientes a cierta unidad organizacional
registrada en la base de datos que posteriormente ira pegada en las cajas normalizadas de
archivo para su instalacién en los estantes y facil acceso al momento de prestar los servicios

de archivo (busquedas, préstamos y consultas).

N
[
i~ ARCHIVO GENERAL ARCHIVO GENERAL
= L
ARCHIVO Fondo: ARCHIVO Fondo:
= CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO - CGE CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO - CGE
@ : Sub Fondo/Sec: Sub Fondo/Sec:
GERENCIA NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA GERENCIA NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA
Seccion/Subsec: Seccidn/Subsec:
. OFICINA CENTRAL OFICINA CENTRAL
7
5
= DESCRIPCION DEL = = DESCRIPCION DEL =
CODIGO DOCUMENTO ANO CODIGO DOCUMENTO ANO
0001 0012
INFORMES 2006 INFORMES 2006
0011 0023
CAJA No. CAJA No.
1 2
12 ML TS| EHEMEE s Q—w—0©

Una de las herramientas que nos brinda mucha ayuda es la de “reportes™ en la cual podemos
ver las opciones de departamento, subfondo seccion, serie documental, codigo del
documento, nombre de documento, gestion, registro por funcionario, por estado del registro

y nombre de la entidad de procedencia.
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Basicamente cada una de las opciones permite la localizacién de los documentos permitiendo
respuestas casi inmediatas a solicitudes de informacién que son recepcionadas por el personal

de archivo central de la Contraloria General del Estado.

on Documental - Version 1.9.3

Reporte de Documentos

Departamento: SubtondarSescién: Seriz documental (Tips de Dosumento)

& OMAR RAWVDS MENDOZA (SECRETARIA GENERAL) ~

LA PAZ - DESPACHO DEL COMTRALOR - DICTAMEMES
Cédige de Documento: Nombre o registro de decumento: Gestién:
2005
Por Funcionaric Por Estado Registra: Entidad de pracedsncia dal documeanto
- SELECCIONAR-- - _SELECCIOMAR-— -

&l c1AR FORMULARID

AMNGELICA DORIS SANCHEZ PEREL Busqueda @eneral:
AMTONE HURMNTO MAMAN

ARACELYT LADY GARCIA DENMS

e
BETT WASQUET GlUING DISTRITO ¢ cADIs0 DEL SERIE UNIDAD TOMO He
PROVINGIA DOCUMENTO DOCUMENTAL DOCUMENTAL FvoL EJEMPLAR
CARMERN ROSARIO CALISAYA ALISPE
hiostrando registros del 0 al O de un total de O registros Arterior | Siauierte

<

Tras el llenado de alguno de estos campos especificos el sistema nos muestra una lista con
las caracteristicas de los documentos solicitados, cabe mencionar que pueden existir mas de
uno con las mismas caracteristicas puesto gue tanto los informes como los papeles de trabajo

tienen un codigo que identifica a la auditoria realizada.

93



Lista de testigos. Es otra de las opciones en las que se puede evidenciar a ciertos registros

que hayan sido registrados en la base de datos con algun error en la descripcion.

@.mmﬂlw Sisterna de Gestion Documental - Version 1.9.3

Lista de Testigos

SUB FONDO # ' cADIGO DEL  SERIE uMIDAD
SECCION DOCUMENTO  DOCUMENTAL  DDCUMENTAL

CODIGO DE REFERENCIA
BO-LF.COE-SCAT-AG-Z004FT-0001  SUBGCONTRA BT, FAFELES DE  PAPELES DE

Lo 0110
DE AUDITORIAS EXEPIOFOS  TRABAIO TRABAIO DE L
CORTE MACIOHNAL
E

2 BOLP.COE-SCET-AG-2012.INF0001  SUBCONTRALORIA

DE SERVICIOS
TECHICOS

Registro de préstamos. Es la opcion donde el personal de archivo central puede registrar un

documento que sale a préstamo segun solicitud recepcionada.

% ContalriaGeseraigedEstade  Sistemna de Gestion Documental - Version 1.9.3 s OMAR RAMOS MENDOZA (SECRETARIA GENERAL) -

Registro de= Préstamos

+fegistrar Préstamo

HOJA
oE FECHADE  FECHAA
Wro. CODIGO DEL DOCUMENTD RUT:  OBSERVACIONES SOLICITANTE FRESTA PRESTAMD  DEVOLVER
1 BO-CB-CGE-otherAP-2018-COR-0011 1323 SOLICITADD FERNANDEZ SUBIETA 03-02-2021 09-04-2021
PARA CONSULTA  QUIROGA ESTEBEZ
AUDITORLA EVELYN LiLIAN
ANA
2 BO-LP-CGE-SCSL-AC-2012-INF-0005 5 EL INFORME VARGAS HUANTO 21012021  24-03-2021
ESTABA EN PAREDES MAMAN] L=
CORRELATIVO s ANTONLA
DE INFORMES ALBERTO
3 BO-LP-COE-SCAE-AC-2008-INF-0053 o 1 ENGRAMPADD ALIAGA RAMOS 12-01-2021 12-03-2021
SALINAS MENDOZA
MARTHA OMAR
BEATRIZ
Mastrando los registros del 1 &l 3 de un totsl de 3 Artetior Siguiente
< >

Esta accion permite que el sistema genere de la misma forma un formulario en PDF, el cual
el personal que esta realizando el préstamo debe imprimir para que el solicitante emita su
rubrica, a fines de control y seguimiento de la documentacién como lo estipula el reglamento

de archivo R1-081/2019
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m @ Contraloria General del Estado
. FORMULARIO DE PRESTAMO DE DOCUMENTO |

N°RECISTRO: 12

= UNIDAD GEREN(LA DERARTAMENTAL DE COCH ANO
CODIGO DEL BO-CB-CGE-sther-AP-M1S-COR-M11 2018 SOLICITADO PARA
DOCTMEXTO 1333

1. DOCUMENTO ) .
CONSULTA AUDITORIA
DSTITUCION CERENCIA DEPARTAMENTAL DE COCHAB

. 1. TIFO DOCUMENTAL 4 I ‘ R L I L
/ﬁ CUERPO VOL. | EVCUADERYADO | AMLLADO | ARCHAF | LEGAJO| HOJA | EVGRAPADO | FOLDER
CANTIDAD
3 FECHADEFRESTAMO |DIA: 03 MES: 02 ANO: 2021 |PRESTA SUBIETA ESTEBEZ LILIAN ANA
4 FECHA DE DEVOLUCION | DiA: MES: ANO: RECIBE

FIRMA DEL SOLICTTANTE

NOMERE FERNANDEZ QUIROGA EVELYN INTERNO a
CARGD GERENTE DE ALDITORLA Fs0 1
FIRMA Y SELLODE
5 AUTORIZADO POR FIRMA Y NOMBRE DE
AUTORIZACION SFLLO DE DEVOLUCION ENTREGA DE DOCUMENTO
4 4 [171 -lr 0y B 80,68% 0 —4+——@

Importar registros de documentos. En esta opcién podemos subir a la base de datos
registros de documentacion que fue trabaja en su momento por consultorias en tablas Excel,
puesto que el sistema o base de datos es de uso exclusivo para el personal de archivo central

de la contraloria general del estado.

RETARLA GENERAL) =

Importar Registros de Documentos

Agregar Archivo Excel

Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo

Indicaciones:

Wy importar Exce + Lo extensitn del archivo debe ser ( xis), que corresponde a la extensién de un archivo Excel.
+ De la plartilla, en la hoja 2: Pardmetros v hoja 3: Ertidad de Procedencia, se indica los cddigos correspondientes a lenar en la hoja 1
+ Laz columnas de color verde de la hoja 1, deben ser lenadas con codigos de la hoja 2
« De acuerds altipo de procedencia (ver hoja 2), llsnar Ia columna "ertidacr, de Ia hoja 1, con el céeligo de |a ertidad correspondiente (ver hoja 3)
 Cazo Entidad Externo Plblice:

= Colocar el nombre completo de |a entidad en el campo: nombre_exderna_publico.

= Ingresar en "tipo_procedencia® el cddigo correspondients (ver hoja 2).

= Dejar en blanco la cokaman "entidac”.
+ Cazo Entidad Externo Privado:

= Colocar el nombre completo de la entidac en =l campo: nombre_externo_privaco

= Ingresar en "tipo_procedencia® el codigo corresponcdients (ver hoja 2)

= Ingresar en la columna “entidad” &l cddigo correspondiente de la tabla Externo Privado (ver hoja 3)

intraweb01.contraloria.gob.bo:14122/import
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5.5.3. Elaboracion de los cuadros de clasificacion.

Estos se desarrollaron tras la organizacion de cada una de las unidades organizacionales de
la contraloria General del Estado permitiendo tener instrumentos de consulta y organizacion
que proporcionen mejores beneficios en los procedimientos archivisticos en el archivo

central.

A continuacién, podemos evidenciar los cuadros de clasificacion segun la estructura organica

de la Contraloria General del Estado.

TABLAN°5
Cuadro de clasificacion despacho del contralor
FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
SUBFONDO: DESPACHO DEL CONTRALOR
FECHAS EXTREMAS: 2018-2019
CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES
SUB
FONDO | -SNpo SERIES TIPOS DOCUMENTALES
INFORMES A
INFORMES D
3 INFORMES F
B o
@ o INFORMES INFORMES R
-
-
<
al i INFORMES S
- Z
3 9 INFORMES O
L
-
é w INFORMES E
< O DICTAMEN DE
g é DICTAMENES RESPONSABILIDAD CIVIL
RESOLUCIONES
- o
< @ RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS
= o HOJAS DE RUTA ROSADAS -
& INTERNAS
O
HOJAS DE RUTA CELESTES Y
CORRESPONDENCIA AMARILLAS - EXTERNAS
OFICIOS - CORRELATIVOS
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MEMORANDUMS

CUADERNOS DE REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA

COMUNICACIONES INTERNAS
- CORRELATIVOS

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Erika Cardenas

TABLA N°6

Cuadro de clasificacién Subcontrloria General

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBFONDO: SUBCONTRALORIA GENERAL

FECHAS EXTREMAS: 2013 - 2019

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

FONDO

SUB
FONDO

SUB
SECCION

SERIES

TIPOS
DOCUMENTALES

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBCONTRALORIA GENERAL - SCG

GERENCIA DE SUPERVISION Y PLANIFICACION (GSP)

INFORMES

INFORMES DE EN
GENERAL
(CORRELATIVO Y DE
RELACION A
INSTITUCIONALES Y
DE LAS GERENCIAS
DEPARTAMENTALES)

PAPELES DE
TRABAJO

CORRESPONDENCIA

HOJAS DE RUTA
ROSADAS - INTERNAS
(UNIDADES
ORGANIZACIONALES
- GENERENCIAS
DEPARTAMENTALES)

HOJAS DE RUTA
CELESTES -
EXTERNAS

(INSTITUCIONAL)

HOJAS DE RUTA
AMARILLAS -
(URGENTES)

COMUNICACIONES
INTERNAS
(CORRELATIVOS)

OFICIOS (NOTAS
CORRELATIVOS)

INFORMES DE
SUPERVISION
(CORRELATIVO)
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MEMORANDUMS
(CORRELATIVO)

POAS

PROGRAMA
OPERATIVOS
ANUALES

PEI

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (SE
GENERA CADA 5
ANOS)

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Patricia Arana

TABLAN°7

Cuadro de clasificacion Secretaria General

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBFONDO: SECRETARIA GENERAL

FECHAS EXTREMAS: 2015-2020

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

FONDO

SUB
FONDO

SERIES

TIPOS DOCUMENTALES

CGE

SECRETARIA GENERAL

HOJAS DE RUTA CELESTES Y
AMARILLAS - EXTERNAS

OFICIOS CON ANTECEDENTES

OFICIOS - CORRELATIVOS

CORRESPONDENCIA

MEMORANDUMS

CUADERNOS DE REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA

ORDENES DE PAGO

COMUNICACIONES INTERNAS -
CORRELATIVOS

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Pablo Conde
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TABLAN°8

Cuadro de clasificacion Subcontrloria de Servicios Legales

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

FECHA: 07/10/2019)

SUBFONDO: SUBCONTRALORIA DE SERVICIOS LEGALES - SCSL (APROBADO EN

FECHAS EXTREMAS: 1982 - 2019

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

FONDO

SUB
FONDO

SUB
SECCION

SERIES

TIPOS
DOCUMENTALES

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBCONTRALORIA DE SERVICIOS LEGALES - SCLS

SCSL

INFORMES

INFORMES DE SCSL

INFORMES LEGALES

INFORMES - CODIGO T

INFORMES - CODIGO L

INFORMES -CODIGO S

CORRESPONDENCIA

HOJAS DE RUTA
ROSADAS - INTERNAS

HOJAS DE RUTA
CELESTES -
EXTERNAS

COMUNICACIONES
INTERNAS -
CORRELATIVOS

OFICIOS -
CORRELATIVOS

EVALUACION DE
SEGUIMIENTO

INSPECCIONES
PRELIMINARES

INSPECCIONES
COMPLEMENTARIAS

GERENCIA PRINCIPAL DE
SERVICIOS LEGALES
(GPSL)

INFORMES

INFORMES T

INFORMES L

INFORMES

CORRESPONDENCIA

HOJAS DE RUTA
ROSADAS - INTERNAS

HOJAS DE RUTA
CELESTES -
EXTERNAS

COMUNICACIONES
INTERNAS -
CORRELATIVOS

UNIDAD
DE
REGISTRO
- UR

PROCESOS

PROCESOS

CONTRATOS

CONTRATOS

BAJAS

BAJAS

USUARIOS

USUARIOS

SOLVENCIAS
FISCALES

SOLVENCIAS
FISCALES
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CORRESPONDENCIA

HOJAS DE RUTA
ROSADAS - INTERNAS

HOJAS DE RUTA
CELESTES -
EXTERNAS

OFICIOS -
CORRELATIVOS

UDJBR

CORRESPONDENCIA

INFORMES LEGALES

BAJAS

HOJAS DE RUTA
ROSADAS - INTERNAS

HOJAS DE RUTA
CELESTES -
EXTERNAS

COMUNICACIONES
INTERNAS -
CORRELATIVOS

RESPONSABLE DE ARCHIVO SCSL: Marlene Medrano

RESPONSABLE DE ARCHIVO UDJBR: Pamela Zambrana Marconi

TABLAN°9

Cuadro de clasificacién Unidad de Auditoria Interna

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SECCION: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA - UAI

FECHAS EXTREMAS: 2014 - 2019

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

FONDO

SUB
FONDO

SUB
SECCION

SERIES

TIPOS DOCUMENTALES

DO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTA

UNIDAD DE AUDITORIA

INFORMES

INFORMES DE
AUDITORIA -
INSTITUCIONALES

PAPELES DE
TRABAJO

HOJAS DE RUTA
ROSADAS

HOJAS DE RUTA
CELESTES

CORRESPONDENCIA

COMUNICACIONES
INTERNAS -
CORRELATIVOS

MEMORANDUMS

OFICIOS
(CORRELATIVO)

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Danitza Aranda
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TABLA N° 10

Cuadro de clasificacion Subcontrloria de Gobiernos Departamentales

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBFONDO: SUBCONTRALORIA DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES (SCGD)

SECCION: GERENCIA PRINCIPAL DE AUDITORIA (GPA)

FECHAS EXTREMAS: 2015-2019

ANTERIOR NOMBRE DEL SUBFONDO: SUBCONTRALORIA DE AUDITORIAS

FONDO

EXTERNAS (SCAE)
CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES
SUB .
FONDO | SECCION SERIES DOCUMENTOS

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

INFORMES ESPECIALES
(Complementarios y Preliminares)

INFORMES ADMINISTRATIVAS

INFORMES
CIRCUNSTANCIADOS
INFORMES
(SCGD) INFORMES DE DESPACHO DE
CONTRALOR
INFORMES DE LAS
GERENCIAS
\ DEPARTAMENTALES (STATUS)
INFORMES UAI - GPA
PAPELES DE
TRABAJO
(GPA)

HOJAS DE RUTA CELESTES
(INSTITUCIONALES)

HOJAS DE RUTA ROSADAS
(UNIDADES
ORGANIZACIONALES)

HOJAS DE RUTA ROSADAS
(GERENCIAS
DEPARTAMENTALES)

GERENCIA PRINCIPAL DE AUDITORIA

OFICIOS (CORRELATIVO DE
SCGD - GPA)

COMUNICACION INTERNA
(CORRELATIVO)

SUBCONTRALORIA DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES - SCGD

MEMORANDUMS

(VdD A d92S) VIONIANOdSIHHOD

FORMULARIOS P/C

FIRMAS
CONSULTORAS
(GPA)
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CONTRATOS
(GPA)

RESPONSABLE SCGD y GPA: Virginia Arratia Coela

TABLAN°11

Cuadro de clasificacion Subcontrloria de Auditoria Técnicas

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBFONDO: SUBCONTRALORIA DE AUDITORIAS TECNICAS - SCAT

FECHAS EXTREMAS: 2015 - 2019

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

FONDO

SUB
FONDO

SUB
SECCION

SERIES

TIPOS DOCUMENTALES

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIAS TECNICAS

SCAT

INFORMES

PAPELES DE
TRABAJO

CORRESPONDENCIA

HOJAS DE RUTA
CELESTES
(INSTITUCIONALES)

HOJAS DE RUTA ROSADAS
(UNIDADES
ORGANIZACIONALES)

HOJAS DE RUTA ROSADAS
(GERENCIAS
DEPARTAMENTALES)

OFICIOS (CORRELATIVO
DE SCGD - GPA)

COMUNICACION INTERNA
(CORRELATIVO)

MEMORANDUMS

GERENCIA DE AUDITORIAS
AMBIENTALES - GAA

INFORMES

PAPELES DE
TRABAJO

CORRESPONDENCIA

HOJAS DE RUTA
CELESTES
(INSTITUCIONALES)

HOJAS DE RUTA ROSADAS
(UNIDADES
ORGANIZACIONALES)

HOJAS DE RUTA ROSADAS
(GERENCIAS
DEPARTAMENTALES)
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FORMULARIOS F1Y F2
< INFORMES
- © PAPELES DE
ik TRABAJO
<2 HOJAS DE RUTA
x> CELESTES
=g (INSTITUCIONALES)
og, HOJAS DE RUTA ROSADAS
Uz (UNIDADES
wz ORGANIZACIONALES)
<DE w CORRESPONDENCIA | HOJAS DE RUTA ROSADAS
50 (GERENCIAS
z 3 DEPARTAMENTALES)
m 3 FORMULARIOS F1Y F2
LLl
©> COMUNICACION INTERNA
o MEMORANDUMS
W o INFORMES
z 9 < HOJAS DE RUTA
oF & CELESTES
> Q= (INSTITUCIONALES)
£2S HOJAS DE RUTA ROSADAS
<z5 (UNIDADES
m
oy3 ORGANIZACIONALES)
<o& | CORRESPONDENCIA 0574 S DE RUTA ROSADAS
L3 (GERENCIAS
x =
WS o DEPARTAMENTALES)
(W] l: w
©52 FORMULARIOS F1Y F2
< —_—
2
w5 INFORMES
o 0L
<<k HOJAS DE RUTA
g o CELESTES
Q> (INSTITUCIONALES)
Q Z0 HOJAS DE RUTA ROSADAS
IuQ (UNIDADES
W g O ORGANIZACIONALES)
2 (i; Z CORRESPONDENCIA =55 7S DE RUTA ROSADAS
58S (GERENCIAS
P
ks 9 DEPARTAMENTALES)
>
o2 FORMULARIOS F1 Y F2
|_

RESPONSABLE DE ARCHIVO SCAT: Scarlet Moron
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TABLA N° 12

Cuadro de clasificacion Subcontrloria de Gobiernos Municipales y Universidades

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBFONDO: SUBCONTRALORIA DE GOBIERNOS MUNICIPALES Y UNIVERSIDADES -

SCGM

FECHAS EXTREMAS: 2015 - 2019

ANTERIOR NOMBRE DEL SUBFONDO: SUBCONTRALORIA DE AUDITORIAS EXTERNAS
EN AUTONOMIAS CONSTITUCIONALES (SCAC)

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

FONDO

SUB

FONDO SERIES

TIPOS DOCUMENTALES

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

INFORMES

INFORMES CIRCUNSTANCIADOS

INFORMES PRELIMINARES (GPA,
GPA2 Y DEPARTAMENTALES)

INFORMES RECIBIDOS (GPA, GPA2 Y
DEPARTAMENTALES)

INFORMES EMITIDOS (GPA, GPA2 Y
DEPARTAMENTALES)

INFORMES DE NOTAS
ADMINISTRATIVAS

- SCGM

SUBCONTRALORIA DE GOBIERNOS MUNICIPALES Y UNIVERSIDADES

CORRESPONDENCIAS

HOJAS DE RUTA ROSADAS -
INTERNAS

HOJAS DE RUTA AMARILLAS -
URGENTES

HOJAS DE RUTA CELESTES -
EXTERNAS

HOJAS DE RUTA - MPA
(DEPARTAMENTALES)

HOJAS DE RUTA F1, F-1/A, F7
(FORMULARIOS DE INICIO DE
AUDITORIA)
FORMULARIO POR SUSPENSION

HOJAS DE RUTA P/C-84
(DENUNCIAS) (GPA, GPA 2 Y
DEPARTAMENTALES)

NOTAS EJECUTIVAS,
ADMINISTRATIVAS Y DE CONTROL
INTERNO

CARTAS CORRELATIVO

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Mirian Arevalo
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TABLA N°13

Cuadro de clasificacion Subcontrloria de Empresas Publicas

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBFONDO: SUBCONTRALORIA DE EMPRESAS PUBLICAS
- SCEP

FECHAS EXTREMAS: 2017 - 2019

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

CORRESPONDENCIAS

HOJAS DE RUTA CELESTES
(INSTITUCIONALES)

FONDO ch)ﬁgo SERIES TIPOS DOCUMENTALES
EVALUACION DE PROCESOS CC -
DIRECTA
INFORMES DE SUPERVISION
INFORME DE RELEVAMIENTO
INFORMES ESPECIALES
m INFORMES - EVALUACION DE
Q CONSISTENCIAS (CONSULTORAS)
3 2 SUPERVISION Y COORDINACION CON
< 3) INFORMES LAS UAI - INSTITUCIONALES
0 -
a Q INFORMES DE CONFIABILIDADES
ol & INFORMES DE DECLARACIONES
4 S JURADAS
& v CONTROL
4 % INTERNO
m| & INFORMES DE
O W UAIs CONFIABILIDAD
< )
= . (INSTITUCIONES)
z I ESTADOS
2 o FINANCIEROS
|
= I PAPELES DE
Z fc TRABAJO
zZ
© o)
O
m
)
wn

HOJAS DE RUTA ROSADAS (UNIDADES
ORGANIZACIONALES)

HOJAS DE RUTA ROSADAS
(GERENCIAS DEPARTAMENTALES)

OFICIOS (CORRELATIVO DE SCGD -
GPA)

COMUNICACION INTERNA

MEMORANDUMS

RESPONSABLES DE ARCHIVO: Melissa Vargas Mamani y Maritza Torrez
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TABLA N° 14

Cuadro de clasificacién Gerencia Nacional Administrativa Financiera

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

SUBFONDO: GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FECHAS EXTREMAS: 1999-2019

CUADRO DE CLASIFICACION DE SERIES

FONDO

SUB
FONDO

SECCION SUBSECCION

TIPOS DOCUMENTALES

CONTRALORIA GENERADEL ESTADO

GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FINANCIERA

COMPROBANTES INGRESOS,
EGRESOS Y DIARIOS (LIC.
DAVID)

PROGRAMAS OPERATIVOS
ANUALES (POA)

REVERSIONES

CAJA CHICA

SERVICIOS BASICOS

FONDO ROTATORIO C-34 (LIC.
ROBERTO)

ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

EJECUCION PRESUPUESTARIA
C-31 (LIC. PRISCILA)

CUENTA DE VIATICOS (LIC.
PRISCILA)

RENDICION DE CUENTAS -
CONCILIACIONES BANCARIAS
(LIC. MARTIN)

COMUNICACIONES INTERNAS

ADMINISTRACION

ORDENES DE PAGO

CORRESPONDENCIA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RPA -
CONTRATACIONES

106

PROCESOS DE CONTRATACION
- ADJUNTO AL COMPROBANTE
-C31

ORDENES DE PAGO

INFORMES DE CALIFICACION

INFORMES DE CONFORMIDAD

INFORMES TECNICOS

INFORMES DE RECEPCION

OFICIOS

CONTRATATACION

MEMORANDUMS

ORDENES DE COMPRA




ORDENES DE SERVICIO

ACTIVOS FIJOS

FORMULARIO DE ASIGNACION
DE ACTIVOS

FORMULARIO DE DEVOLUCION
DE ACTIVOS

FORMULARIO DE PRESTAMOS
TEMPORALES

FORMULARIO DE SALIDAS PRO
COMISION

FORMULARIO DE ALTAS DE
ACTIVOS

ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

ALMACE
NES

SOLICITUD DE MATERIALES

FORMULARIO DE SALIDA DE
MATERIALES

SUBGERENCIA DE SISTEMAS
INFORMATICOS Y REDES

INFORMES

COMUNICACION INTERNA

INFORMES DE SOLICITUD DE
SOPORTE

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Nora Escobar

5.5.4. Formulacién de un instructivo para las transferencias a efectuarse desde los

archivos de gestion al archivo central.

Esta herramienta tiene mucha relevancia ya que, segun el POA de Secretaria General,
determina la recepcién de transferencias documentales de los archivos de Gestidn al archivo
central por lo que era necesario que cada encargada de archivo conozca los procedimientos

archivisticos correctos para mencionado proceso y de esta forma contar con un fondo

documental adecuadamente organizado.

A continuacion, se presenta el instructivo con cada una de las fases a seguir para una correcta

transferencia documental.
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INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
DE ARCHIVOS DE GESTION A ARCHIVO CENTRAL

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

e OBJETIVO

Orientar al personal responsable de los archivos de gestion de la Contraloria
General del Estado, sobre los procedimientos técnicos archivisticos, que permita
proceder con las transferencias documentales de manera organizada vy
estandarizada para su custodio en el archivo central, en cumplimiento al ciclo vital

de los documentos.

e ALCANCE

Aplica a todos los archivos de gestion de la oficina central que reciben y producen
documentos en las diferentes unidades organizacionales de la Contraloria General

del Estado, y que, por su ciclo vital, son objeto de transferencia al Archivo Central.

e PROCEDIMIENTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS PARA EFECTUAR LA

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Los responsables de la documentacion a transferir deberan verificar y agendar la

fecha programada en el cronograma de transferencia.

Prepare y revise los documentos a transferir, que no falte ningiin documento dentro
de los expedientes o expedientes dentro de una serie documental y que las

unidades documentales estén completas.
108



» Consideraciones antes de la transferencia

La documentacion a transferir tiene que estar identificada y valorada.

No se realizar4 la transferencia de los documentos sueltos, expedientes
incompletos o expedientes, cuyo trdmite administrativo no haya finalizado.

Los documentos que han sido generados como apoyo informativo durante un
proceso administrativo, pueden ser eliminados al perder su utilidad o vigencia.
Se eliminaran fotocopias, siempre que se conserven los originales; excepto las
fotocopias que sustituyen al documento original. (no seria una eliminacion de
documentacioén, Unicamente una limpieza).

Preparacion fisica de la documentacién antes de la transferencia

PRIMERA FASE

v’ Seleccionar y depurar la documentacion que tenga duplicidad, que no exista

firmas originales, sello de recepcién y que no, sea parte de un tramite
administrativo. (comunicaciones internas, informes, oficios, folletos,
invitaciones a entidades, leyes, decretos supremos, resoluciones y entre
otros)

La documentacién a transferir debe liberarse o evitar la presencia excesiva
de material metélico nocivo como: grapas, clips metélicos, gomas elasticas y
otros elementos similares que perjudiquen la conservacion del papel.

Cada unidad documental debe estar debidamente foliadas, de manera
ascendente (de atras hacia adelante) iniciando desde la Ultima pagina.

Las carpetas de palanca seran sustituidas por las tapas de cartulina,
realizando la compresion en legajos, no mayor a 200 a 250 paginas (como

MAaximo).
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e Registro y orden de la documentacion:

SEGUNDA FASE:

v' La documentaciéon a transferir debe estar debidamente descrita (legible) de
manera clara y concisa cada uno de los expedientes y documentos conforme el
Formulario de Trasferencia (F-002), (Anexo 1), establecido en el Reglamento de
Archivo RI/IC-081. Version 1. Capitulo Il. Art. 17.- (Transferencia), segun las
gestiones y series documentales, el mismo haré constar los siguientes datos:

1) Nombre de la unidad remitente

2) Serie documental

3) Archivo remitente

4) Descripcion documental

5) Nombre del responsable del archivo de gestion

6) Cargo

7) Nombre del responsable (verificacion y recepcién) del Archivo Central

8) Cargo

9) Selloy firmas del archivo remitente y el receptor del archivo central.
(Imprimir el formulario de transferencia F-002 en doble ejemplar).

v' Ordenar de izquierda a derecha los expedientes y documentos en las cajas de
porta documentos, de acuerdo con el orden correlativo en el que estan descritos
en el Formulario (F-002).

v Instalar la cantidad adecuada de documentos, evitando que se encuentren
repletas o semivacias y sea referente a una misma serie documental.

v' Las cajas de porta documentos, tendran un namero correlativo Gnico, que

concuerde con el numero de caja que indica en el Formulario de transferencia
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documental (F-002), con la finalidad de ser identificados, con facilidad y
minimizando la posibilidad de error en la entrega de los documentos.
v' Colocar tejuelos o marbete de colores correspondientes a cada gestién

(Anexo 2), en las cajas de porta documentos, colocando los siguientes datos:

1. Sub fondo
2. Tipo de archivo
3. Serie documental
4. Gestion
5. N.°de caja
NOTA:
El formato del formulario de la transferencia para su descripcion tendra las

siguientes caracteristicas:

a) Tamafo: Carta
b) Tipo de letra: Arial
c) Tamafio: 11 pts.

d) Color de hoja: Blanco

En situaciones, donde la documentacién no puede ser introducida en las cajas de
porta documentos por el tamafio o caracteristica fisica; se tomara las medidas mas

convenientes, en coordinacion con el personal del archivo central.

e Recepcion y verificacion de la transferencia:

TERCERA FASE:
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v' Se recibe y se verifica la documentaciéon con Formulario de Transferencia;
para este cometido, intervienen el responsable de archivo de gestion y el
responsable de la transferencia del archivo central.

o ¢Si el cotejo entre Formulario de Transferencia y la documentacion
fisica tiene observaciones? (en caso de existir)

o Sl: Tiene 4 observaciones.

o NO: Sitiene mas de 5 observaciones.

v El hallazgo de errores en la descripcién documental en el formulario (F-002)
0 gque no exista coincidencia, sera devuelta acompafiado de un Acta de
Devolucién. (Anexo 3)

v' La documentacion que no esté registrada en el formulario (F-002) o sin
adecuacion en una cubierta, no seran aceptados.

v' Realizada las correcciones en el formulario de transferencia (F-002), se
procedera a la firma y sello al pie del Formulario, como constancia de la

entrega/recepcion de la documentacién al archivo central.

Nota:

Remitir el formulario de transferencia en formato digital e impreso, al responsable
designado que realizo la verificacién y recepcion de la documentacion.

La verificacion y recepcion se realizara durante cuatro dias (de acuerdo con el
volumen documental y las gestiones); para las correcciones se dara el plazo de una

semana, desde el dia de su entrega y devolucién de la documentacién a transferir.
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ORDEN

DE

ORGANIZACIONALES

TRANSFERENCIA

PARA LAS

UNIDADES

En cumplimiento con lo establecido en el Reglamento de Archivo de la Contraloria

General del Estado CGE, RI/IC-081. Version 1. Capitulo Il. Art. 17.- (Transferencia).

Las transferencias documentales se desarrollaran segun los archivos de gestion

unidades organizaciones y en las fechas establecidas segun el siguiente detalle:

GESTIO REfE%’;’fA PERSONAL DE ARCHIVO | __ \ o
\° UNIDAD NPOR | ‘o /oo CENTRAL PARALA | =0 o
ORGANIZACIONAL | TRANSF e RECEPCION Y ENGIA
ERR | _tcron | VERIFICACION DE LA
TRANSFERENCIA
ERIKA CARMEN CALISAYA — 1-3
1 DESPACHO 2018 g SEPTIEMBR
CONTRALOR CARDENAS BETTY VASQUEZ £
, | SUBCONTRALORIA | 2012- KQZ':\IT;: LIZETH QUIROZ - POLA SEST'Ié&BR
GENERAL 2014 | RIARTE TORREZ £
15 - 17
2014 - ANTONIA HUANTO —
3 ERIKA SEPTIEMBR
ASESORIA GENERAL | 2018 | . onb s SANDRA ARZE E
PABLO 22-24
4 SECRETARIA 2015 CONDE POLA T(;F/ifnizs_ OMAR | sepTIEMBR
GENERAL MARTHA E
ALIAGA
5 | SUBCONTRALORIA | ALEYDA | JHANNET RODRIGUEZ - 5-8
DE SERVICIOS FUENTES OMAR RAMOS OCTUBRE
LEGALES (SCSL)
6 UNIDAD DE 2014 - | DANITZA LIZETH QUIROZ — 13- 15
AUDITORIA INTERNA | 2016 | ARANDA CARMEN CALISAYA OCTUBRE
(UAI)
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20-22

, | SUBCONTRALORIA 2015 VIRGINIA ANTONIA HUANTO —
DE GOBIERNOS ARRATIA C. POLA TORREZ OCTUBRE
DEPARTAMENTALES
8 SUSE&NDETEAFL‘,\?S'A 2015 - MIRIAN JHANNET RODRIGUEZ — NO\Q;I_ES'BR
MUNICIPALES 2016 AREVALO BETTY VASQUEZ E
(SCGM)
GERENCIA SANDRA | ANTONIA HUANTO - POLA | 190~ 12
9 PRINCIPAL DE 2015 ARZE TORREZ NOV'EMBR
AUDITORIA (GPA-2)
SUBCONTRALORIA ESTEFANY LIZETH QUIROZ - 17-19
10 DE EMPRESAS 2017 VARGAS VIRGINIA ARRATIA NOV'EMBR
PUBLICAS (SCEP)
24— 26
11 | SUBCONTRALORIA | 2013- | SCARLET | JHANNET RODRIGUEZ - | | 0/ o0
DE AUDITORIAS 2015 MORON CARMEN CALISAYA E
TECNICAS (SCAT)
1» | SUBCONTALORIADE | 2015- | ANTONIA | OMAR RAMOS- VIRGINIA 8-10
CONTROL INTERNO 2016 HUANTO ARRATIA DICIEMBRE
(Sccly
13 GEARDEI\I/:EIK;TI\IRAACTIS/NAAL 1999 - NORAH JHANNET RODRIGUEZ - 15- 17
2013 ESCOBAR | LIZETH QUIROZ-OMAR | DICIEMBRE

FINANCIERA (GNAF)

RAMOS -
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CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL El cronograma de

transferencia se realizé en coordinacion con los responsables de Archivo de

Gestidn, de las deferentes unidades organizaciones de la Oficina central de la

Contraloria General del Estado.

(4yND) YHIIONYNH
VAILYHLSININGY TYNOIDYN YIONIHID

£l

(INDS) YHLNTD TIAIN
30 Y¥OTYHLNOIANS - (1D05) ONYILNI
T0HING? 30 YIYOTVHINGIENS

{1

(1%25) swaINd3L
SYIHOLINY 30 YIYOTYHINOIANS

I

(d4305) svanand
SY534dINT 30 YIMOTVHINOIANS

01

(z-vdo)
VIHOLIANY 30 TYdIDNIYd VIDNTHID

(IN925] STTVdIDINNIN
ONH31309 30 YIHOTWHLINGIENS

(¥dD) STTVLNINYLYYIa
SONY3I90D 30 YIHOTYHINGDIENS

(I¥n) YNYILNI ¥IH0LIaNY 30 AYaINN

(155) 531v971
SOIIAYIS 30 YIMOTYHINODENS

[T’

TVHINID VIHY1IHD3S

Tv43INID VIHOSISY

TY4INID YIHOTYYLINODENS

40TvdINOD OHIVd53d

plE(C (TP | E|T|T|F|E|T (T |F|E|T|I

FJHEWEDI] FHENIIAON FHENLI0 ELEEIIRE

TVHINAD ONIHOHY ¥ NOILLS3D 30 SOAHIYY 30 VIINAHI4SNYEL 30 VAVEOONOYD

(voINyDHO VanLINKLS3)
STIVNOIDVZINYDHO STAVAINN
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e Modelo de acta de transferencia documental

Se lo utilizara cuando Archivo Central haya verificado y aprobado la transferencia
documental del Archivo de Gestién con los procedimientos establecidos en el

instructivo de transferencia documental.

CGE-SG-AC-ACTA N° 01/2021

ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA:

Por medio de la presente acta y de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de
Archivo de la Contraloria General del Estado CGE, RI/IC-081. Version 1. Capitulo
II. Art. 17.- (Transferencia). Se procedi6 a la entrega y recepcion de la
documentacion transferida de las gestiones

En este entendido, se realiz6 la verificacién relacionada en el inventario adjunto y
cumpliendo con todas las indicaciones estipuladas en el Instructivo para
transferencia documental de archivos de gestién a archivo central.

En conformidad de la constancia de su recepcién, se aprueba la transferencia y su
ingreso de la documentacion al archivo central, en fecha de
2021.

En constancia firman.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

FIRMA'Y SELLO NOMBRE Y APELLIDO

RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE TRANSFERENCIA

FIRMA'Y SELLO NOMBRE Y APELLIDO
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e Modelo de acta de transferencia documental

Se utilizara cuando Archivo Central haya encontrado observaciones y por ende
se rechace la transferencia documental del Archivo de Gestion hasta una nueva
fecha ya que no habria aplicado los procedimientos establecidos en el instructivo

de transferencia documental.

ACTA DE DEVOLUCION DOCUMENTAL

UNIDAD PRODUCTORA:

Por medio de la presente acta y de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de
Archivo de la Contraloria General del Estado CGE, RI/IC-081. Version 1. Capitulo
Il. Art. 17.- (Transferencia). Se procedié a la entrega y recepcion de la
documentacion transferida de las gestiones

Realizada la verificacion con el inventario adjunto y cumpliendo con todas las
indicaciones suscritas en el “Instructivo para transferencia documental de
archivos de gestién a archivo central”, se evidencio la existencia de errores en
los procedimientos, por lo que, se procede a la devolucion del Formulario de
Transferencia documental correspondiente para su correccién como indica en el
punto 4.4. (Recepcién y verificacion de la transferencia) y de acuerdo con el
instructivo citado, se otorga el plazo de una semana a partir de la entrega y
devolucion de la documentacion a transferir.

En constancia firman.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

FIRMA'Y SELLO NOMBRE Y APELLIDO

RESPONSABLE DE LA RECEPCION DE TRANSFERENCIA

FIRMA'Y SELLO NOMBRE Y APELLIDO
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6. CONCLUSIONES

La denominada explosion documental ha provocado hoy en dia en las diferentes
organizaciones el anélisis y replanteo de alternativas de solucidn respecto a la administracion
y gestion de su informacion, las cuales enfocan sus necesidades basicamente a la
viabilizacidn, uso y conservacion de la informacion documental, la adopcidn de herramientas
béasicas del proceso administrativo y uso de la innovacion tecnoldgica, traen muy buenos
resultados. En esta memoria laboral planteada, las necesidades crecientes e insatisfechas han
generado la oportunidad de replantear con una nueva vision y perspectiva, una alternativa de
solucion a un problema institucional, que bien puede manifestarse en otros ambientes y/o
instituciones. El logro de objetivos su aplicacidn y control, mas aln si estos estan de la mano
con la tecnologia son posibles en la medida de que cada persona de la organizacion haga su
aporte ya no se puede concebir una organizacién donde solamente algunos piensen, algunos
ejecuten y otros controlen, hay que generar condiciones para que todos piensen, actlen y se
autocontrolen. Por ello y para ello el profesional en la administracion y gestion de la
informacién, debe convertirse en un elemento dinamizador el cual pueda y deba confeccionar
herramientas que permitan a los productores de documentos y a la organizacion en si, captar,
recuperar, consolidar, salvaguardar toda la informacion generada producto del control

gubernamental que ejerce la Contraloria General del Estado.

Para ello el uso de las herramientas administrativas, como los son las del proceso
administrativo y su interrelacion con la tecnologia, han permitido como es el caso, obtener
mejores resultados cuando hablamos de términos como los son: la calidad en servicio,

confidencialidad, eficiencia y eficacia.
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La gestion de informacidn y documentacion en las organizaciones, como disciplina reciente,
asume sin duda alguna, los retos de llevar adelante esas potencialidades que se hacen cada
vez mas exigentes, complejas y renovables, por ello es necesario puntualizar, que se debe
establecer un marco metodoldgico para optimizar el Sistema de Gestion de Documental, este
debe cubrir el largo proceso de administracion y gestién documental del archivo central desde
su generacion hasta su archivo o expurgo. Esta metodologia documental debe permitir el
potenciamiento, facilitar y desarrollar el trabajo corporativo en los archivos de la Contraloria
General del Estado. También es necesario que el Sistema de Gestiébn Documental esté
orientado a la consolidacién del control de calidad del proceso documental, en todas sus
etapas. Cualquier cambio en el futuro, debe tomar en cuenta a la metodologia propuesta, a

las nuevas tecnologias de la informacién, como a las necesidades del usuario.

6.1 RECOMENDACIONES

Dadas las conclusiones se recomienda:

e Que las autoridades de la Contraloria General del Estado den continuidad al proceso
de la administracion y gestion documental iniciado y se prosiga con la organizacion
de los documentos, de manera que, en el corto plazo, tenga un archivo
completamente organizado que contribuya de manera efectiva a la administracion de
la documentacién custodiada por archivo central.

e Paraello es necesario firmar convenios con la carrera de Ciencias de la informacion,
para que estudiantes realicen esta labor, mediante la modalidad de trabajo dirigido

y/o pasantias.
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Es importante que las autoridades de la Contraloria General del Estado hagan los
esfuerzos necesarios para dotar al archivo central de mayor cantidad de estantes
metalicos para la instalacién y conservacion de los documentos, asi como, material
de oficina.

Elaborar y dotar a la institucion de lineamientos archivisticos que guien y normen la
organizacion documental actividad que se encuentra en proceso a cargo del equipo

conformado de archivistas.
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