
 
 

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 

FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA 

EDUCACIÓN 

CARRERA DE CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P.E.T.A.E.N.G. 

 

MEMORIA LABORAL 

“ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 

 DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA 

CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO” 

 

 

POSTULANTE: OMAR RAMOS MENDOZA 

TUTOR: LIC. MARIA ELENA FLORES BAUTISTA 

 

 

 

LA PAZ – BOLIVIA 

 

     2021  



 

Dedicatoria 
 

 

A mi hija Geraldine Alejandra quien fue 
pilar fundamental para la culminación de la 
carrera, mis hijos Damaris Cristell y 
Aaron Mateo quienes son la fortaleza en mi 
vida. 
 A Dios por todas las bendiciones que me ha 
dado los cuales agradezco infinitamente.  
A mis padres German Ramos y Natalia 
Mendoza quienes siempre me inculcaron la 
inclinación por el estudio, con su apoyo y 
comprensión me otorgaron la oportunidad de 
crecer profesionalmente. 
Y por último sin restarle importancia a mí 
esposa Jimena quien con su apoyo, 
comprensión y amor hace posible la conclusión 
de esta memoria laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Agradecimientos 

Mi especial reconocimiento y agradecimiento a mi 
tutora Lic. María Elena Flores Bautista, por su 
colaboración, instrucción y confianza otorgadas para 
la conclusión de la presente memoria laboral. 

Mi gratitud eterna a la Dra. Patricia Arandia 
Quiroga por su constante aliento y su apoyo 
incondicional, quien creyó en mi persona 
brindándome toda su confianza en la reorganización 
del Archivo Central de la Contraloría General 
del Estado, así mismo para la culminación de esta 
memoria. 

Así también a mi entidad la Contraloría General 
del Estado, la cual me dio la oportunidad de 
desarrollar mi actividad laboral, aplicar mis 
conocimientos y principalmente crecer más como 
profesional, a mis compañeras y a todos los que de 
alguna manera coadyuvaron en el desarrollo del 
presente documento. 

Finalmente debo agradecer a Dios por todo lo 
proporcionado.  



INDICE 

INTRODUCCIÓN ........................................................................................................................ 1 

CAPÍTULO I. ................................................................................................................................ 4 

CONSIDERACIONES GENERALES ......................................................................................... 4 

1.1. PROBLEMATIZACIÓN .............................................................................................. 4 

1.2. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA .......................................................................... 4 

1.3. JUSTIFICACIÓN.......................................................................................................... 5 

1.4. OBJETIVOS ................................................................................................................. 5 

1.4.1. OBJETIVO GENERAL ........................................................................................ 5 

1.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS ................................................................................ 6 

1.5. ALCANCE .................................................................................................................... 6 

1.5.1. GEOGRÁFICO ..................................................................................................... 6 

El presente trabajo se realizó en los ambientes de archivo central de la Contraloría General 

del Estado que se encuentran en la ciudad de La Paz calle Colón Esquina Indaburo. ........ 6 

1.5.2. TEMPORAL ......................................................................................................... 7 

1.5.3. ESPACIAL ............................................................................................................ 7 

CAPÍTULO II. .............................................................................................................................. 8 

MARCO INSTITUCIONAL......................................................................................................... 8 

2.1. DESCRIPCIÓN DE LA INSTITUCIÓN ...................................................................... 8 

2.2. Aspectos generales de la Institución ............................................................................. 9 

2.3. Visión .......................................................................................................................... 13 

2.4. Misión ......................................................................................................................... 13 

2.5. Característica institucional .......................................................................................... 13 

2.5.1. Principios ............................................................................................................. 14 

2.5.2. Valores. ............................................................................................................... 15 

2.5.3. Organigrama Institucional ................................................................................... 16 

2.6. Caracteristicas de la unidad de Archivo Central Contraloría General del Estado. ...... 18 

CAPÍTULO III ............................................................................................................................ 22 

REFERENTES NORMATIVOS Y TEÓRICOS ........................................................................ 22 

3.1. MARCO NORMATIVO ARCHIVÍSTICO EN BOLIVIA ........................................ 22 

3.1.1. Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia .................................. 22 

3.1.2. Leyes concernientes a la administración y procedimiento administrativo. ......... 24 

3.1.3. Decretos que sustentan el acceso a la información. ............................................ 28 

3.2. REFERENTES TEÓRICOS ....................................................................................... 31 

EL ARCHIVO Y LA ARCHIVÍSTICA ................................................................................. 31 

3.2.1. Archivística ......................................................................................................... 31 



3.2.2. Archivo ................................................................................................................ 32 

3.2.3. Valor del documento de archivo ......................................................................... 32 

3.2.4. Ciclo vital de los documentos ............................................................................. 34 

3.2.5. Archivo Central ................................................................................................... 37 

3.2.6. Norma general de Descripción Archivística ISAD G ......................................... 45 

3.2.7. Base de datos: ...................................................................................................... 46 

3.2.8. Custodia ............................................................................................................... 47 

3.2.9. Documento de archivo ........................................................................................ 48 

3.2.10. Características de los documentos de archivo ..................................................... 48 

3.2.10.2. Memoria laboral ............................................................................................... 49 

3.2.10.2. Ordenamiento .............................................................................................. 49 

3.2.10.3. Sistema archivístico ..................................................................................... 49 

3.2.10.4. Transferencias documentales ...................................................................... 50 

3.2.11. Descripción.......................................................................................................... 50 

3.2.11.1. Descripción documental .............................................................................. 51 

CAPÍTULO IV ............................................................................................................................ 55 

REFERENTES METODOLÓGICOS ......................................................................................... 55 

4. PROCEDIMIENTOS .............................................................................................................. 55 

4.1. Metodología ................................................................................................................ 55 

4.2. Técnicas e instrumentos de recolección de datos ........................................................ 56 

4.2.1. El guión de observación. ..................................................................................... 57 

CAPÍTULO V ............................................................................................................................. 58 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO ACADÉMICO LABORAL ............................................ 58 

5. CONTEXTO DE LA ACTIVIDAD LABORAL ............................................................. 58 

5.1. Descripción de la actividad laboral ............................................................................. 58 

5.2. Contexto laboral .......................................................................................................... 59 

5.3. Antecedentes del problema ......................................................................................... 60 

5.3.1. Identificación del problema ................................................................................. 61 

5.3.2. Análisis de los problemas identificados .............................................................. 62 

5.3.3. Resultados de la identificación del problema ...................................................... 62 

5.3.4. El guión de observación. ..................................................................................... 63 

5.4. Propuesta de solución .................................................................................................. 72 

5.4.1. Desarrollo de los aportes para la gestión y administración de la documentación 76 

5.5. Resultados de intervención .......................................................................................... 77 

5.5.1. Organización de la documentación aplicando el tratamiento archivístico .......... 77 



5.5.2. Implementación de una base de datos basada en las normas ISAD - G que 

coadyuvaron en la mejora de los servicios de archivo (búsquedas, préstamos y consultas).

 83 

5.5.3. Elaboración de los cuadros de clasificación. ....................................................... 96 

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

archivos de gestión al archivo central. ............................................................................ 107 

6.  CONCLUSIONES ............................................................................................................... 118 

6.1 RECOMENDACIONES ................................................................................................. 119 

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ...................................................................................... 121 

 

 

 

ÍNDICE DE TABLAS 

TABLA N°1 CAMBIO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA 

CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO ...................................................................... 9 

TABLA N° 2 CONTRALORES GENERALES DESDE 1929 – 2016 .................................. 11 

TABLA N° 3 METROS LINEALES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES QUE 

CONFORMAN LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. ..................................... 19 

TABLA Nº 4 ANÁLISIS FODA DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA CONTRALORIA 

GENERAL DEL ESTADO. ............................................................................................... 72 

TABLA Nº 5 CUADRO DE CLASIFICACIÓN DESPACHO DEL CONTRALOR .............. 96 

TABLA Nº 6 CUADRO DE CLASIFICACIÓN SUBCONTRLORÍA GENERAL ................ 97 

TABLA Nº 7 CUADRO DE CLASIFICACIÓN SECRETARIA GENERAL ........................ 98 

TABLA Nº 8 CUADRO DE CLASIFICACIÓN SUBCONTRLORÍA GENERAL ................ 99 

TABLA Nº 9 CUADRO DE CLASIFICACIÓN UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA .... 100 

TABLA Nº 10 CUADRO DE CLASIFICACIÓN SUBCONTRLORÍA DE GOBIERNOS 

DEPARTAMENTALES .................................................................................................. 101 

TABLA Nº 11 CUADRO DE CLASIFICACIÓN SUBCONTRLORÍA DE AUDITORIA 

TECNICAS .................................................................................................................... 102 

TABLA Nº 12 CUADRO DE CLASIFICACIÓN SUBCONTRLORÍA DE GOBIERNOS 

MUNICIPALES Y UNIVERSIDADES ............................................................................ 104 

TABLA Nº 13 CUADRO DE CLASIFICACIÓN SUBCONTRLORÍA DE EMPRESAS 

PUBLICAS .................................................................................................................... 105 

TABLA Nº 14 CUADRO DE CLASIFICACIÓN GERENCIA NACIONAL 

ADMINISTRATIVA FINANCIERA ............................................................................... 106 

 

 

 



ÍNDICE DE GRÁFICOS 

GRÁFICO N° 1 ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO ... 17 

GRÁFICO N° 2 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS ................................................ 36 

GRÁFICO N° 3 DISMINUCIÓN DEL VOLUMEN DOCUMENTAL SEGÚN CICLO VITAL

 ........................................................................................................................................ 37 

GRÁFICO N° 4 NIVELES DE DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA....................................... 53 



RESUMEN 

La presente memoria laboral, aborda una de las problemáticas a la que muchas 

instituciones se enfrentan en más de una ocasión en su vida institucional, ésta es la 

desorganización de su fondo documental, la misma que limita la función de información 

y de consulta que ésta tiene. 

Siendo éste el problema del fondo documental que custodia el archivo central de la 

Contraloría General del Estado, que desde la gestión 1990, ha dejado que su acervo 

documental se acumule sin ningún criterio de organización, aspecto que, en las últimas 

gestiones, genero problemas en la recuperación y acceso a ésta documentación, situación 

que se agrava en el trabajo que desarrolla la Contraloría en función del control 

gubernamental. 

El método de investigación es del tipo analítico descriptivo, con un diseño no 

experimental y seccional. Además 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 solución efectiva a la misma, 

se realizó un diagnóstico mediante un guión de observación identificando el estado 

situacional del fondo documental y de su organización, cuyos resultados evidencian las 

falencias y necesidades que tiene el fondo documental que custodia el archivo central de 

la Contraloría General del Estado. Basados en estos resultados se elaboró una propuesta 

de organización documental, priorizando la aplicación del tratamiento archivístico 

(administración y gestión documental). Finalmente, después de ejecutar la propuesta, se 

presentan las conclusiones y recomendaciones de todo lo realizado y de los resultados 

alcanzados. 

Palabras clave: Administración y gestión documental, tratamiento archivístico, 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. 
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INTRODUCCIÓN 

 

La Contraloría General del Estado es una institución pública que se dedica a la administración 

del control gubernamental, en especial al Control del manejo de los recursos del Estado 

enmarcado dentro de la Ley 1178 SAFCO1 y de esa manera llevar adelante una lucha efectiva 

contra la corrupción.  

En esta entidad durante toda su trayectoria institucional de más de 90 años, ha producido 

documentación de forma exponencial, como producto de sus actividades, propias de su 

función administrativa a nivel nacional. Actualmente dicha documentación se encuentra 

concentrada en los archivos de todas sus Gerencias Departamentales y a nivel Central, 

dependientes del área de Secretaría General. 

En ese contexto, como resultado de su enorme trayectoria documental histórica que presenta 

este espacio de resguardo, lo cual requiere con urgencia  la implementación de lineamientos 

archivísticos para mejorar la Administración y Gestión Documental  del Archivo Central 

2 bajo nuevos parámetros de normalización, dentro del marco de la ciencia archivística y 

normativa legal de nuestro país, aplicando  procedimientos archivísticos, adoptando un 

lenguaje estandarizado para su tratamiento, consulta, acceso, difusión y  resguardo de la 

documentación patrimonial, así también para la administración de los documentos de carácter 

intermedio e histórico para establecer y consolidar la gestión del documento ya tramitado, 

hasta su disposición final. 

1 LEY SAFCO promulgada en 1990, en su Capítulo IV Atribuciones y Disposiciones, Art. 23, La Contraloría General de la República es el órgano rector del sistema de 
Control Gubernamental, el cual se implantará bajo su dirección y supervisión. La Contraloría General de la República emitirá las normas básicas de control interno y 
externo; evaluará la eficacia de los sistemas de control interno; realizará y supervisará el control externo y ejercerá el supervigilancia normativa de los sistemas contables 
del Sector Público a cargo de la Contaduría General del Estado del Ministerio de Finanzas. 
2 Administración y Gestión Documental del Archivo Central 
La administración de Archivos es el manejo organizado, ordenado, clasificado, de documentos importantes de una organización, 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 administración en donde interviene el proceso administrativo.  
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En la actualidad constantemente se observa que  en nuestro país Bolivia, los  recursos que el 

Estado destina a las instituciones son insuficientes para poder realizar gestión y 

administración 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 públicos de turno inconscientes con el propósito 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 información 

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 Contraloría General del Estado con el fin de resolver 

la principal falencia que presenta este repositorio documental (organización sin aplicación de 

procesos archivísticos). Posteriormente, dando inicio a la reorganización del archivo, se 

formula un plan de trabajo archivístico que permite, de manera ordenada y secuencial, 

organizar y uniformizar los procedimientos archivísticos aplicándolos a la documentación 

que generó el control gubernamental que ejerce la Contraloría General del Estado, teniendo 

como resultado un archivo central organizado de fácil acceso con la implementación de una 

base de datos. 

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

manera: 
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Capítulo primero. Consideraciones Generales, en la que se presenta los antecedentes 

institucionales, la justificación, el planteamiento y la formulación del problema, los objetivos 

y los alcances de la investigación. 

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

fundamentales en los que se sustenta la elaboración del trabajo. 

Capítulo tercero. Referentes normativos y teóricos, está compuesto por la normativa legal 

vigente en la que se enmarca el trabajo y que rige la organización y administración 

archivística en toda entidad. 

Capítulo cuarto. Referentes metodológicos, donde se describe, el diseño y el tipo de la 

investigación, así como los sujetos de estudio, la determinación del universo y muestra, y las 

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

Capítulo quinto. Descripción del desempeño 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 Contraloría General del Estado. 

Finalmente, se presentan las conclusiones y las recomendaciones. 
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CAPÍTULO I. 

CONSIDERACIONES GENERALES 

1.1. PROBLEMATIZACIÓN 

El archivo central de la Contraloría General del Estado entidad que se dedica al control 

gubernamental en todo el territorio nacional del cual acumulo documentación originada 

como producto de las actividades que ejerce la entidad, desde 1990 la documentación fue 

creciendo exponencialmente, ya que en un determinado momento rebaso la capacidad de 

almacenaje y conservación de las mismas, y al no administrarse y gestionarse de manera 

oportuna y coherente, la información física documental. Por otro lado, también se pudo 

observar que no se aplicó un adecuado tratamiento archivístico a la documentación 

custodiada y conservada, es por eso que se originó el crecimiento documental en el archivo 

sin un tratamiento adecuado. 

Por lo que en el Archivo Central de la Contraloría General del Estado se ha podido identificar 

la inadecuada aplicación del tratamiento archivístico para la organización documental, lo cual 

generó inconvenientes en cuanto al acceso documental y en la prestación de servicios de 

información a sus usuarios internos y requerimientos externos. Dada la situación se plantea 

el establecimiento de procedimientos archivísticos en la administración y organización 

documental de manera que facilite la accesibilidad documental. 

1.2. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

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

¿De qué manera la implementación de procedimientos archivísticos permitirá mejorar 

la administración y gestión documental del Archivo Central de la Contraloría General 

del Estado? 
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1.3. JUSTIFICACIÓN 

El presente trabajo “Memoria Laboral” pretende dar a conocer la solución a la organización 

documental de la Contraloría que se planteó, debido a que, con la implementación de 

parámetros y lineamientos del tratamiento documental, el archivo central logró un mejor 

control y manejo de la documentación institucional 

Esta memoria laboral surge debido a que en la actualidad la archivística ha evolucionado a 

grandes pasos, donde los documentos son instrumentos de consulta y verificación de las 

actuaciones de los funcionarios públicos. 

Bajo este argumento, la Contraloría General del Estado producto del legado documental 

heredado durante varios años, tuvo la necesidad de disponer e implementar mecanismos de 

control integral que permitan mejorar el control y manejo de la documentación institucional, 

a través de componentes orientados a garantizar una adecuada administración y gestión de 

los repositorios documentales en archivo central, cuya administración y gestión de la 

documentación, permitirá efectuar la accesibilidad y generar motores de búsqueda con 

relación a los servicios que brinda el archivo central. 

1.4. OBJETIVOS 

1.4.1. OBJETIVO GENERAL 

 Proponer lineamientos archivísticos para la administración y gestión documental del 

archivo central de la Contraloría General del Estado, para su accesibilidad, los 

servicios de archivo (búsqueda, préstamo y consulta) a los usuarios internos y 

externos. 
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1.4.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 Identificar las causas que dificultan la organización en archivo central de la 

Contraloría General del estado.    

 Determinar datos de aproximación en metros lineales (centralización) por unidades 

organizaciones, sobre la cantidad de documentos custodiados en archivo central de la 

CGE. 

 Oorganizar la documentación de acuerdo al ciclo vital de los documentos, aplicando 

los procesos de Gestión Documental. 

 Presentar conclusiones y recomendaciones tras la aplicación del tratamiento 

archivístico en archivo central de la Contraloría 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 archivísticos para el manejo de la 

documentación. Asimismo, esta contribución facilitará la búsqueda documental para todos 

los servidores públicos y contratistas que estén relacionados con la elaboración, recepción, 

trámite, administración, organización y consulta de la documentación. 

1.5.1. GEOGRÁFICO  

 El presente trabajo se realizó en los ambientes de archivo central de la Contraloría General 

del Estado que se encuentran en la ciudad de La Paz calle Colón Esquina Indaburo. 
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1.5.2. TEMPORAL 

Al ser la Contraloría General del Estado una entidad de control gubernamental, permite el 

acceso y proporciona información procesada de las acciones y resultados en función al 

control de la administración pública, se toma en cuenta las gestiones 2019, 2020 y primer 

semestre de la gestión 2021 para el desarrollo de la aplicación de procedimientos 

archivísticos para la administración y gestión documental en el archivo central. 

1.5.3. ESPACIAL  

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

a 2014, custodiadas en archivo central respetando la conformación jerárquica de la entidad  
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CAPÍTULO II. 

MARCO INSTITUCIONAL 

 

2.1. DESCRIPCIÓN DE LA INSTITUCIÓN 

Según el autor Herbas (2012), afirma que la Cronología y evolución desde su creación Se 

podría señalar que oficialmente la Contraloría inició sus actividades en 1929 (…) Esta 

afirmación está basada en el hecho de que en el artículo transitorio 54 de la Ley de creación 

de la entidad señala que: “El presidente de la República 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 más tarde (…) Las principales características y 

competencias con las que nace la Contraloría General de República están señaladas en los 

siguientes elementos: su independencia administrativa respecto a todos los ministerios y las 

demás oficinas del Estado pero sujeta al Presidente de la República; su postulación era 

propuesta por el Congreso de la República en terna para su elección por el Presidente, la 

duración de su mandato alcanzaba a seis años con opción a reelección, sus decisiones eran 

de cumplimiento obligatorio en las áreas de estadística, contabilidad y controles fiscales.  (p. 

56 y 60). 

La Contraloría General del Estado evolucionó y migró de un control revisor formal a un 

control garantizador del cumplimiento de objetivos para generar las políticas públicas y 

mejorar la calidad de vida de las y los bolivianos. Desde la promulgación de la Constitución 

Política del Estado en 2009, la Contraloría tuvo la intención de hacer un cambio en la 

estructura organizacional, pero este cambio debería estar seguido o debería ser posterior a 
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una visión como Contraloría y esa visión fue proporcionada en el Plan Estratégico 

Institucional (PEI) 2013 – 2017.   

TABLA N°1  

Cambio de la estructura organizacional de la Contraloría 

Fuente: Plan Estratégico Institucional (PEI) 

 

2.2. Aspectos generales de la Institución  

La Ley 1178 define las cualidades de la Contraloría General de la República como: 

 

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

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

2011: Consolidación de la Contraloría General del Estado. 

 

2012: Modernización institucional para un efectivo control gubernamental. 

 

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

 

2014: Fortalecimiento del control interno, focalización 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 públicas del nivel a través de supervisiones, 

auditorias especiales y relevamiento de información. 

 

2018: Interacción con el control social en busca de institucionalizar las prácticas de participación 

ciudadana. 

2019: Supervisión para fortalecer las entidades y las políticas públicas, uso de TIC tecnologías de la 

información y la comunicación. 
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 Órgano Rector del Sistema de Control Gubernamental, encargado de emitir la 

normatividad básica de los sistemas de Control Gubernamental Interno y Externo. 

 Autoridad Superior de Auditoría del Estado, que ejerce el control externo posterior, 

con autonomía operativa, técnica y administrativa, para cumplir con independencia, 

imparcialidad, probidad y eficiencia sus atribuciones. 

 Conductora de los programas de capacitación y especialización para servidores 

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

Uno de los cambios fundamentales resultante de la promulgación de la Ley 1178, fue eliminar 

la atribución de la Contraloría General del ejercicio del Control Previo, dejando esta 

responsabilidad a los servidores públicos de cada entidad, dentro de su obligación de ejercer 

el control interno. 

El ejercicio de las funciones del Contralor General de la República, por mandato 

constitucional, es de diez años 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 República elige al Contralor General. 

La Constitución Política del Estado promulgada el 7 de febrero de 2009 por el Presidente 

Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, Juan Evo Morales Ayma, en la Sección 

I, del Capítulo I, del Título V de la Segunda Parte (art. 214 al art. 217),  encarga la función 

de control de la administración de las entidades públicas y de aquellas en las que el Estado 

tenga participación o interés económico a un órgano constitucional denominado Contraloría 

General del Estado, como máximo responsable de la supervisión y del control externo 

posterior. 
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La Contraloría General del Estado adopta esta nueva denominación a partir del 1 de abril de 

2009, mediante Resolución Nº CGE 001/2009 de 31 de marzo de 2009. Es así que a 

continuación 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 López Rivas 1959 1964 

Ricardo Fiorilo Camacho 1964 1969 

Luis Reque Terán 1969 1970 

Eduardo Nava Morales 1970 1971 

Paul Palacios Murillo 1971 1974 

Rolando Kempff Mercado 1974 1976 

Fadrique Muñoz 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 Dávila 1979 1980 

Elías Belmonte Pabón 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 Sánchez de Lozada 1982 1992 

Marcelo Zalles Barriga 1992 2002 

Jorge Treviño Paredes 2002 2005 

Osvaldo E. Gutiérrez Ortiz 2005 2008 

Gabriel Herbas Camacho 2008  2016 

Henry Lucas Ara Pérez 2016 2021 

Fuente: Elaboración Historia de la Contraloría en Bolivia, 2012. 

 

El actual Contralor General del Estado de Bolivia, Henry Lucas Ara Pérez, es abogado de 

profesión, con estudios de post grado en la Universidad Mayor de San Simón de Bolivia; 

cuenta con vasta experiencia en el sector público y privado, con más de 25 años de ejercicio 

de su profesión, ocupando puestos operativos de alta dirección.  

Ingresó a la Contraloría General del Estado de Bolivia, el 20 de enero del año 2009, 

desempeñó el cargo de Asesor Técnico, puesto en el que proyectó mecanismos y 

procedimientos que permitieron la implementación de la nueva competencia referida al 

ejercicio de la supervisión; posteriormente, en el año 2010, fue designado como Asesor 

General, promoviendo mejoras para optimizar el control y fiscalización en la entidad, que 

fueron implementadas consecutivamente el año 2011 desde su nuevo cargo de Subcontralor 

General, su trabajo posibilitó generar transformaciones administrativas en la entidad, 

abordando la necesidad de modernización y poniendo especial énfasis en la planificación 

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 pública, calificación de capacidad profesional y méritos a través de concurso 

público, designó como Contralor General del Estado de Bolivia, al Dr. Henry Lucas Ara 

Pérez, por un período de 6 años (2016 – 2022); con la expectativa de que la Contraloría 
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General del Estado afronte retos que plantea la fiscalización en el contexto mundial, en 

función a su experiencia administrativa, encarando un plan con enfoque integrado, 

preventivo y orientado a la eficacia, eficiencia y fortalecimiento del control interno de la 

Contraloría General  y de las entidades del sector público, a partir del desarrollo de la 

capacitación por competencias, modernización tecnológica y gestión por resultados, 

alcanzando objetivos institucionales en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, 

garantizando el cumplimiento  de Políticas Públicas, 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 año 2017 del Consejo Directivo de la Organización Latinoamericana y del Caribe 

de Entidades Fiscalizadoras Superiores (OLACEFS). 

2.3. Visión 

 

“Generar confianza en la población boliviana, a través de la función de control y 

supervisión”. 

2.4. Misión 

“Somos una entidad técnica que contribuye al fortalecimiento de la gestión pública con la 

participación del pueblo boliviano”. 

2.5. Característica institucional 

Con el propósito de cumplir con el enfoque político y alcanzar la misión y visión institucional 

de la Contraloría General del Estado, ésta adopta los siguientes principios y valores que 

orientarán y apoyarán la consecución 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 gestión institucional, el pensamiento y la 

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

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

Contraloría General del Estado empleará en el presente Programa Estratégico Institucional 

(PEI) son: 

 Legalidad: La Contraloría General del Estado cumple y vela por el cumplimiento del 

Ordenamiento Legal Vigente.  

 Transparencia: La Contraloría General del Estado permite el acceso y proporciona 

información procesada de las acciones y resultados de la función de control de la 

administración pública, salvo las limitaciones establecidas por instrumentos 

normativos.   

 Eficacia: La Contraloría General del Estado extrema esfuerzos para el logro de los 

objetivos y metas programadas.  

 Eficiencia: La Contraloría General del Estado, obtendrá los mejores resultados en 

relación a los recursos empleados lo que implica el uso racional de los recursos 

humanos, materiales, tecnológicos y financieros.  

 Economía: La Contraloría General del Estado, minimiza dentro de lo razonable, el 

costo unitario de los productos y operaciones para la consecución de objetivos, sin 

comprometer la calidad de estos. 

 Equidad: La Contraloría General del Estado, desarrollará su trabajo con 

imparcialidad.  
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 Oportunidad: La Contraloría General del Estado asegura que sus acciones se lleven 

a cabo en el momento, circunstancias debidas y pertinentes para cumplir sus 

objetivos.   

 Objetividad: La Contraloría General del Estado, desarrolla su trabajo de forma 

imparcial, objetiva y equitativa, evitando conflictos de interés que comprometan su 

independencia y objetividad. 

2.5.2. Valores. 

Un valor se entiende como una cualidad o característica personal de carácter moral que se 

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

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

constantemente su ejercicio en el ámbito de la gestión institucional. Los valores priorizados 

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

los siguientes:  

 Integridad: Las servidoras y servidores públicos de la Contraloría deben actuar 

moralmente y conforme a normas legales vigentes. 

 Responsabilidad: Conscientes de las funciones que desempeñan, las servidoras y 

servidores públicos de la Contraloría cumplen apropiadamente con sus funciones y 

asumen plena responsabilidad por sus actos.  

 Profesionalismo: Las servidoras y servidores públicos de la Contraloría actúan con 

respeto, mesura y desempeñan sus funciones con objetividad y efectividad.  

 Compromiso: Las servidoras y servidores públicos de la Contraloría 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 Contraloría General del Estado cuenta con un Manual de Organización y 

funciones aprobado mediante Resolución 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 rápidamente a las exigencias del entorno. (Herbas, 2012, p. 74). 
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GRÁFICO N° 1  

Organigrama de la Contraloría General del Estado 

 

Fuente: manual de organización de funciones de la Contraloría General del Estado. 

. 
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2.6. Caracteristicas de la unidad de Archivo Central Contraloría General del 

Estado.  

 

El área de Archivo Central de la Contraloría General del Estado desde su creación 

institucional acumuló y recopiló documentación producida durante décadas de las acciones 

y actividades del Control Gubernamental, de una manera que no estuvo proyectada ni 

planificada la organización documental lo que ocasionó deficiencias en los procedimientos 

archivísticos (tratamiento archivístico) por  tanto, si los documentos no se organizan y 

mantienen adecuadamente, de modo que pueden ser recuperados con facilidad, no tienen 

ninguna función útil, lo que repercute sobre la calidad de la toma de decisiones. 

La CGE debe establecer un sistema integrado de archivos para la gestión de sus documentos 

que tenga incidencia general en toda la entidad, esto conllevará la racionalización de los 

procesos, la optimización de los recursos y asegurara, además, que esta entidad actué dentro 

del marco legal que obligue a las administraciones públicas 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 documentación 

custodiada por archivo central mediante el siguiente cuadro: 
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TABLA N° 3  

Metros lineales de las unidades organizacionales que conforman la Contraloría General 

del Estado 

 

N° TIPO DE ARCHIVO METROS 

LINEALES 

1 Despacho Contralor 550 

2 Secretaria General 547 

3 Subcontraloría General 3.271 

4 Subcontraloría 

De servicios Legales 

 

9.048 

5  

Subcontraloría de Gobiernos Departamentales. 

 

2.444 

6 Subcontraloría de Gobiernos Municipales y 

Universidades. 

4.633 

7 Subcontraloría de Auditorias técnicas. 5.666 

8  

Subcontraloría de empresas Públicas. 

 

5.505 

9  

Subcontraloría 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: elaboración en base al diagnóstico de los archivos de la Contraloría General del Estado. 
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El archivo central es un Área 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 Área 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:  

 Supervisar y controlar las diferentes actividades mediante la elaboración de informes 

y notas de comunicación internas, las actividades y requerimientos dirigidos 

internamente al archivo central y archivos de gestion. 

 Elaboración de planes de trabajo. 

 Planificación y estructuración de cursos de capacitación. 

 Transferencias documentales de la Oficina Central y las Gerencias Departamentales, 

según el  Tratamiento Archivistico. 

 Mantener la tasa del 100% del servicio de archivo de  la documentación de la CGE a 

nivel central al 2021. 

 Recepción, Solicitudes de préstamos de documentos. 

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

 Organización del fondo documental existente respetando la organización 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 capacitación y actualización a responsables de los archivos de gestión. 
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CAPÍTULO III 

REFERENTES NORMATIVOS Y TEÓRICOS 

 

3.1. MARCO NORMATIVO ARCHIVÍSTICO EN BOLIVIA 

En Bolivia no se cuenta con una Ley General de Archivos que pueda normar y regular la 

administración de los mismos, así como preservar, conservar y difundir los documentos y el 

patrimonio documental del sector público. 

Es importante que las disposiciones oficiales promulgadas por nuestra legislación nacional 

garanticen el goce de los derechos ciudadanos en nuestro país salvaguardando la reserva de 

la información documental a causa de la seguridad nacional, el derecho de acceso libre y de 

petición contemplado en la Constitución política del Estado CPE, y según las jerarquías 

normativas como las Leyes (norma general de alcance nacional), Decretos Supremos (norma 

sectorial o de carácter reglamentario), Resolución Suprema (norma específica 

complementaria), que se aluden y detallan a continuación empezando con nuestra carta 

magna: 

3.1.1. Constitución Política 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 Constitución Política del Estado 

Plurinacional, es el primer elemento reflexivo que pone de manifiesto las bases y 

estructuras primarias en lo que hace a la administración de los recursos y 

repositorios documentales mediante legislación de nuestro territorio nacional, 

reconoce de manera explícita los derechos fundamentales del ciudadano y establece 

para los servidores públicos obligaciones y acciones acerca de la información y 
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documentación: el derecho a petición, acceso a la información, el manejo de los 

archivos, el régimen de reserva de la información y la protección del patrimonio 

nacional. 

El artículo 23 en su numeral VI dispone: A acceder a la información, interpretarla, analizarla 

y comunicarla libremente, de manera individual o colectiva. 

El artículo 24 dispone que: Toda persona tenga derecho a la petición de manera individual 

o colectiva, sea oral o escrita, y a la obtención de respuesta formal y pronta. Para el ejercicio 

de este derecho no se exigirá más requisito que la identificación del peticionario.  

El artículo 99 dispone que: El patrimonio cultural del pueblo boliviano es inalienable, 

inembargable e imprescriptible. Los recursos que generen se regularán por ley, para atender 

prioritariamente a su conservación, preservación y promoción. 

II. El Estado garantizará el registro, protección, restauración, revitalización, enriquecimiento, 

promoción y difusión de su patrimonio cultural. 

III. La riqueza (…) histórico documental (…) es patrimonio cultural del pueblo boliviano. 

El artículo 112 dispone que: Los delitos cometidos por servidores públicos que atenten 

contra el patrimonio del Estado y causen grave daño económico son imprescriptibles y no 

admiten régimen de inmunidad. 

El artículo 113 dispone que:  

I. La vulneración de los derechos concede a las víctimas el derecho a la indemnización, 

reparación y resarcimiento de daños y perjuicios en forma oportuna. 
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II. En caso de que el Estado sea condenado a la reparación patrimonial de daños y perjuicios, 

deberá interponer la acción de repetición contra la autoridad o servidor público responsable 

de la acción u omisión que provocó el daño. 

El artículo 213 dispone que: La Contraloría General del Estado es la institución técnica que 

ejerce la función de control de la administración de las entidades públicas y de aquellas en 

las que el Estado tenga participación o interés económico. La Contraloría está facultada para 

determinar indicios de responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal, tiene 

autonomía funcional, financiera, administrativa y organizativa. 

El artículo 237 en su numeral I sobre las obligaciones para el ejercicio de la función pública 

dispone que: 

I. Inventariar y custodiar en oficinas públicas los documentos propios de la función pública, 

sin que puedan sustraerlo ni destruirlo. La ley regulará el manejo de los archivos y las 

condiciones de destrucción de los documentos públicos. 

II. Guardar secreto, respeto a las informaciones reservadas, que no podrán ser comunicadas 

incluso después de haber cesado en las funciones. El procedimiento de calificación de la 

información reservada estará previsto en la Ley.  

3.1.2.  Leyes concernientes a la administración y procedimiento administrativo. 

Ley 004 de lucha contra la corrupción, enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas 

Marcelo Quiroga Santa Cruz De 31 de marzo de 2010 

artículo 5. (Ámbito de Aplicación).  

I. La presente Ley se aplica a: 
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1. Los servidores y ex servidores públicos de todos los Órganos del Estado Plurinacional, sus 

entidades e instituciones del nivel central, descentralizadas o desconcentradas, y de las 

entidades territoriales autónomas, departamentales, municipales, regionales e indígena 

originario campesinas. 

2. Ministerio Público, Procuraduría General de Estado, Defensoría del Pueblo, Banco Central 

de Bolivia, Contraloría General del Estado, Universidades y otras entidades de la estructura 

del Estado. 

3. Fuerzas Armadas y Policía Boliviana. 

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

independientemente de su naturaleza jurídica. 

5. Personas privadas, naturales o jurídicas y todas aquellas personas que no siendo servidores 

públicos cometan delitos de corrupción causando daño económico al Estado o se beneficien 

indebidamente con sus recursos. 

II. Esta Ley, de conformidad con la Constitución Política del Estado, no reconoce inmunidad, 

fuero o privilegio alguno, debiendo ser de aplicación preferente. 

Ley N°1178 de Administración y Control Gubernamental (SAFCO) 

El Estado ha generado una serie de normas para la regulación y la administración de los 

archivos administrativos. La Ley 1178 de Control Fiscal, los cuales regulan los sistemas de 

Administración y Control de los Recursos del Estado, obliga a las instituciones a diseñar 

estrategias y mecanismos para generar, transmitir, preservar, accesibilidad y difundir 

información oficial antes, durante y después de la ejecución de los actos administrativos. 
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Esta Ley en su artículo 1º regula los sistemas de Administración y de Control de los recursos 

del Estado y su relación con los sistemas nacionales de Planificación e Inversión Pública, con 

el objeto de: 

b) Disponer de información útil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los 

informes y estados financieros. 

c) Lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma plena responsabilidad 

por sus actos rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los recursos 

públicos que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicación. 

El artículo 3º determina que los sistemas de Administración y Control se aplicarán en todas 

las entidades del sector público, sin excepción. 

El artículo 28º. Establece que todo servidor público responderá de los resultados emergentes 

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

Asimismo, el artículo 38º estipula que los profesionales y demás servidores públicos son 

responsables por los informes y documentos que suscriban. 

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

La Ley del Estatuto del Funcionario Público, establece los deberes de un servidor público 

que tiene bajo su responsabilidad la documentación pública. 

En su Título II, Capítulo II de Derechos y Deberes, Inciso H determina “Conservar y 

mantener, la documentación y archivos sometidos a su custodia, así como proporcionar 

oportuna y fidedigna información sobre los asuntos inherentes a su función”. 

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo (23 de abril de 2002). 
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Ley de procedimiento Administrativo establece responsabilidades en la Gestión Documental 

para la atención del trámite y garantiza el acceso a los registros y archivos públicos. Así 

mismo, determina la obligación de establecer registros para toda la correspondencia que se 

emita o se reciba y formar expedientes foliados con toda la documentación que pertenezca a 

un determinado asunto. 

Art. 17: Resolver silencio administrativo: en su parágrafo II establece Dictar resolución 

expresa en todos los procedimientos. Plazo establecido por ley, dado que El plazo máximo 

para dictar la resolución expresa será de seis (6) meses desde la iniciación del procedimiento, 

salvo plazo distinto establecido conforme a reglamentación especial para cada sistema de 

organización administrativa aplicable a los órganos de la Administración Pública 

comprendidos en el Artículo 2º de la presente Ley. 

Artículo 18°. - (Acceso a Archivos y Registros y Obtención de Copias). Numeral I, las 

personas tienen derecho a acceder a los archivos, registros públicos y a los documentos que 

obren en poder de la Administración Pública, así como a obtener certificados o copias 

legalizadas de tales documentos cualquiera que sea la forma de expresión gráfica, sonora, en 

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

Artículo 22°. - (Registros). Las entidades públicas llevarán un registro general en el que se 

hará constar todo escrito o comunicación que se haya presentado o que se reciba en cualquier 

unidad administrativa. También se anotarán en el mismo registro las salidas de los escritos y 

comunicaciones oficiales dirigidas a otros órganos o a particulares. 

Artículo 23°. - (Formación de Expedientes). Se deberá 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, deberán estar debida y 

correlativamente foliados. 

3.1.3. Decretos que sustentan el acceso a la información. 

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

El presente Decreto Supremo, tiene la finalidad de brindar mayor transparencia y fluidez en 

la interacción entre los administrados y el sector público, la transferencia de información 

entre entidades del Estado y entre éstas con la población, de acuerdo al ordenamiento jurídico 

de manera accesible e inmediata; y promover la celeridad de los trámites administrativos. 

Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005 

Garantiza el acceso irrestricto a la información como derecho fundamental de toda persona 

para el ejercicio pleno de la ciudadanía, de la democracia y la transparencia en la gestión del 

Poder Ejecutivo y las Sociedades del Estado.   

Documentaciones públicas 

Decreto Supremo 13956 de 10 de septiembre de 1976 

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

Documentos Públicos de Bolivia.  

22144 de 2 de marzo de 1989 

 Las resultantes de la función, actividad y trámites de cualquiera estructura administrativa, 

así como las judiciales y universitarias. 

Decreto Supremo 13956 de 10 de septiembre de 1976 

 Textuales: Escritos por cualquier medio natural o mecánico, sobre cualquier soporte 
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 Cartográficos:  Mapas, planos, croquis, etc., originales o reproducciones  

 Audiovisuales: Cintas magnetofónicas, discos, fotografía, películas fijas o móviles. 

 Otras: Cualesquiera otras clases, actuales o futuras 

 Tipos de archivo  

Decretos Supremos 23934 (archivos de gestión) 

Unidad básica de archivo, existente en cada oficina de la institución 

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

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

equipo y seguridad, donde se trasladará la documentación 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 histórico) 

Establecimiento donde, por ley, debe conservarse la documentación 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 públicos, por haberse reconocido su valor para 

la investigación científica.  

 Operaciones archivísticas 

 Transferencia 

Acción de entrega obligatoria y periódica, bajo inventario, de las documentaciones del 

archivo de gestión, al archivo central (Decreto Supremo 23934), y/o al archivo intermedio 

e histórico (Decretos Supremos 5758, 22146, 25046)  

 Valoración 

Decreto Supremo 22146 de 2 de marzo de 1989 

Evaluación en base al valor de la documentación para la información y la investigación 

científica, sujeto a procedimiento específico.  

 Descarte 

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

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

 

 Destrucción 

Decreto Supremo 22144 de 2 de marzo de 1989 

La destrucción incontrolada está sancionada por ley, con reclusión de 6 años. (Art. 232 CPE, 

Art 223) 

3.2. REFERENTES TEÓRICOS  

EL ARCHIVO Y LA ARCHIVÍSTICA 

3.2.1.  Archivística 

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

como:  

Shellemberg, (1958), señala a la archivística como “la ciencia que trata de los archivos, de 

su conservación, administración, clasificación, ordenación, interpretación, etc.; de las 

colecciones de los documentos que en los archivos se conservan como fuente para su 

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

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

archivos, los principios de su conservación y organización y los medios para su utilización” 

(p. 11). 

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

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

procedimientos prácticos; y un fin, hacer recuperable la información” (p. 64). 

La archivística es la “disciplina que trata los aspectos teóricos y prácticos (tipología, 

organización, funcionamiento, planificación, etc.) de los archivos y el tratamiento 

archivístico de sus fondos documentales”. (Diccionario de terminología archivística, 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 trámites de diversos asuntos y se convierten en documentos, por 

lo tanto, es un proceso natural. Un archivo lo puede generar cualquier persona o cualquier 

institución sea esta pública o privada. 

3.2.2.1 El documento  

Los documentos se producen para cubrir diferentes necesidades: en primer lugar, para la 

gestión administrativa, por ejemplo, en un organismo público, ofrece información a los 

ciudadanos, también para la investigación y para la difusión 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 

útil 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 únicos, que le 

otorgan en primera instancia su carácter de original o único en su género (no existen dos 
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documentos originales y/o auténticos iguales) y legítimo (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 transacción continua 

del asunto que dio lugar a su creación, “tienen vigencia en tanto y en cuanto prescriben los 

valores específicos de la etapa activa, comprendidos bajo abstracción del valor probatorio”. 

(Oporto, 2005, p. 34). 

Estos documentos se subdividen, a su vez, en tres categorías: 

 Valor Administrativo, destinado al quehacer administrativo. 

 Valor Fiscal o Contable, destinado al quehacer financiero o fiscal. 

 Valor Legal, destinado al quehacer legal. 

 Valor secundario 

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

medio para la investigación cultural o histórica. 

También se dividen en tres categorías: 

 Valor Probatorio, si los documentos se constituyen en calidad de prueba. 

 Valor Informativo, cuando los documentos sirven como referencia e información. 

 Valor Intrínseco, el valor histórico que adquieren. (Oporto, 2005, p. 34). 
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3.2.4. Ciclo vital de los documentos  

Wiffels, (1972) planteo su teoría sobre las fases o edades básicas del ciclo vital del 

documento, esta denominación hace relación a las etapas que cumple un documento a lo largo 

de su vida útil. Según González de Ríos, estas etapas se pueden considerar de la siguiente 

manera: “Planeación, elaboración, utilización y mantenimiento, y eliminación. En esencia 

este ciclo se define en tres etapas que a su vez permiten diferenciar tres tipos de archivo, 

según la fase en que se encuentren los documentos”. A continuación, se presenta la 

caracterización que enuncia sobre cada etapa. (p. 90) 

 Etapas de la gestión documental 

Primera etapa: elaboración de los documentos 

 En esta etapa la gestión de documentos tiene como objetivos:  

 Evitar la producción de documentos no esenciales. 

 Disminuir el volumen de los documentos. 

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

 Asegurar el empleo adecuado de las técnicas reprográficas y de automatización. 

Segunda etapa: utilización y conservación de los documentos 

Esta segunda etapa comprende la selección, utilización, control y almacenamiento, que se 

caracteriza por:  

 Disponibilidad de la información y de los documentos necesarios.  

 Utilización a bajo costo de la información y de los documentos.  

 Selección 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 eliminación de documentos.  

Solo después del proceso de evaluación, se puede determinar qué documentos deben ser 

conservados y cuáles pueden eliminarse. Todo procedimiento eficaz para suprimir 

documentos debe cumplir con las siguientes actividades: 

 Identificación y descripción de los documentos por series 

 Clasificación de estas series con miras a su conservación o eliminación 

 Determinación de los documentos que se justifica conservar en los archivos 

 Eliminación periódica de los documentos no permanentes 

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

sus veces. 

La conservación de cierta información documental que administra y gestiona el archivo 

central de la Contraloría General del Estado, tiene tiempos de conservación según el tipo de 

archivo, así 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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GRÁFICO N° 2 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS 

FUENTE: adaptado de manual de gestión documental y administración de archivos Cuba Simón p.39 

 Archivos de gestión o de las oficinas productoras de los documentos. 

En esta instancia se reúne la documentación en trámite, en busca de solución de los asuntos 

iniciados, además la documentación está sometida a una continua utilización y consulta 

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

 Archivos centrales e intermedios. 

Aquí se agrupan documentos transferidos por distintos archivos de gestión de la entidad 

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

oficinas y los particulares en general. 

 Archivos históricos o permanentes. 

Lugar donde se transfiere desde el archivo intermedio, la documentación que, por decisión 

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

cobra para la investigación, la ciencia y la cultura. 



  37 
 

Como se puede apreciar en la Gráfica, en el ciclo vital del documento el volumen documental 

disminuye a través del tiempo permitiendo conservar la información valiosa para la 

organización permanentemente, no obstante para el logro de esta racionalización del acervo 

documental la gestión documental ha desarrollado instrumentos tales como el cuadro de 

clasificación y la tabla de retención documental sin los cuales sería imposible ejecutar 

procesos de transferencias documentales según la edad del documento. El ciclo define tres 

etapas que a su vez permiten diferenciar tres tipos de archivo según la fase en que se 

encuentren los documentos. 

GRÁFICO N° 3  

Disminución del volumen documental según ciclo vital 

FUENTE: Manual de administración y organización de archivos por Cuba S. 2009 

3.2.5. Archivo Central  

     Recibe la documentación de los archivos de oficina, que ya no requiere ser utilizada de 

manera constante. 
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Siendo “su función prioritaria, el control y tratamiento de las series documentales en la fase 

de producción” (Cuba, 2009, p. 22). Corresponde su ubicación a la segunda etapa del ciclo 

vital de los documentos. 

 Principales características del archivo central. 

Objetivo: En la teoría archivística, el objetivo principal de un archivo es el de disponer de 

una documentación organizada, cuya información 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 investigación. Es decir, resguardar y poner la Información al servicio de la 

gestión administrativa, del ciudadano, de la investigación y de la cultura. (Cuba, 2011, 

p.124). 

 Principios:  

Los principios archivísticos se dan en base a la teoría archivística y constituyen el marco 

principal de la diferencia entre archivística y otras ciencias documentarias (Cuba, 2011, 

p. 313).  

Estos principios básicamente son: 

 Principio de procedencia: es el principio fundamental de la archivística que establece 

que los documentos producidos por una institución 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, 

sección, serie o lo que sea pertinente. 

 Principio de respeto al origen y al orden natural: que establece que no se debe alterar 

la organización 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 lógica en o la 

que fueron producidos por dicha entidad. 

 Funciones del archivo central: entre las principales están: 

La organización y puesta en servicio de la documentación administrativa, este periodo es de 

máxima utilidad para la gestión administrativa de las oficinas y para tomar decisiones. 

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

corriente por parte de las oficinas. 

Aplicar principios técnicos modernos de valoración 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 documentación en sus distintas etapas, de 

acuerdo con los principios de archivística. 

Describir la documentación para que sea accesible la información, mediante los instrumentos 

de descripción documental. 

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

conservación en el tiempo. (Cruz, 1994, p. 66). 

 El tratamiento archivístico  

Es el conjunto de operaciones archivísticas (físico intelectual), que permite la recuperación 

de la información de un fondo documental. 

Según el Diccionario de Terminología Archivística (1995), “el tratamiento archivístico se 

refiere al conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que componen el 

proceso de control intelectual y físico de los fondos a lo largo del ciclo vital de los 
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documentos” (1995, p. 55), operaciones que permitirán identificar las series documentales, 

al sujeto productor y realizar la clasificación, ordenación, valoración, descripción y 

conservación documental. 

La organización del archivo central está sujeta a la aplicación del tratamiento archivístico, 

que se entiende como el “conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que 

componen el proceso de control intelectual y físico 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: 

 Identificación 

La identificación es una de las operaciones del tratamiento archivístico que “consiste en la 

investigación y sistematización de las categorías administrativas y archivísticas en que se 

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

Presenta dos alcances, el primero de carácter administrativo, que hace referencia a la 

identificación del organismo productor y el segundo de carácter archivístico, se refiere a la 

identificación de los tipos documentales. 

El primero, permite describir las funciones que cumplen las unidades administrativas de la 

Institución y el segundo identifica el tipo de series documentales que son generadas como 

resultado del ejercicio de sus actividades. 

Esta operación comprende a las siguientes acciones: 
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 Acopio 

Es la reunión de los documentos. 

 Clasificación documental 

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

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

La clasificación es un proceso técnico archivístico importante en la organización de los 

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

Permite el agrupamiento sistemático de los documentos producidos y recibidos por la 

institución, formando conjuntos de documentos semejantes y con características comunes, 

correspondientes a las actividades desarrolladas por la institución. 

 Ordenación documental 

Cruz Mundet (1999), señala que la ordenación “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 números. La ordenación se aplica sobre diversos 

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

 Valoración 

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

valores establecen su uso, su conservación o eliminación. 

 Expurgo o limpieza de documentos 

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

dañarlos o deteriorarlos como: clips, grapas cintas adhesivas, ligas, etc. (Cuba, 2011, p.79). 
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 Valoración documental 

Permite determinar los valores primarios y secundarios de las series. 

 Selección documental 

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

establecidos en las tablas de valoración. 

 Descripción 

La descripción de los documentos constituye la parte culminante y más importante del 

tratamiento archivístico (organizar), porque está destinada a la elaboración de los 

instrumentos de información 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 localización en el 

espacio físico. 

 la correcta instalación y acondicionamiento atendiendo al tipo de soporte. 

 Identificar el fondo documental a su cargo y organizarlo de acuerdo al Principio de 

Procedencia y de Respeto a la estructura interna. 

 Controlar y vigilar el tratamiento y organización de las series documentales en la fase 

de producción. 

 Evitar la circulación de los documentos originales para impedir su dispersión, 

extravío o deterioro. 
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 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. 

 Controlar y evitar la producción innecesaria de documentos en los archivos de oficina. 

 Elaborar el repertorio de series y otro tipo de instrumentos de control (registros de 

ingreso y de salida, de préstamos, de consulta y topográfico) y descripción (índices, 

catálogos e inventarios). 

 Eliminar las series documentales duplicadas. 

 Eliminar, de acuerdo al Cuadro de Eliminación aprobado, la documentación que ya 

haya cumplido su ciclo vital. 

Hacer cumplir el calendario de las transferencias que deben realizar los archivos de oficina.  

 Instrumentos Archivísticos  

 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 

identificación y valoración de una serie, con el fin de establecer un control físico, 

administrativo y/o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localización y 

recuperación” (Diccionario de terminología archivística, 1995, p. 40).  

En función de la fase de tratamiento archivístico de los documentos de la que deriven los 

instrumentos, se pueden distinguir: instrumentos de control, en las fases de identificación y 

valoración, e instrumentos de referencia en las fases de descripción y difusión. 

Finalidad de los instrumentos de consulta: 
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 Guía; Señalar las características generales. 

 Inventario; Localizar, controlar e informar. 

 Catálogo; Describir de manera selectiva y exhaustiva. 

 Índice; Complementar la localización y la información. 

Clases de instrumentos de consulta: 

 Cuadro de clasificación 

“El cuadro de clasificación es un instrumento de consulta resultado de la fase de 

identificación, que refleja la organización de un fondo documental o de la totalidad de los 

fondos de un archivo y aporta los datos esenciales de su estructura como ser denominación 

de secciones, series, fechas extremas, etc.”. (Diccionario de terminología archivística, 1995, 

p. 30). 

 Inventario 

El inventario es un Instrumento de referencia que describe las series documentales de un 

fondo, siguiendo su organización y que, por motivos de localización, se encuentran 

fraccionadas en unidades de instalación. “El inventario, como instrumento de referencia, 

debe recoger, imprescindiblemente, una introducción histórica explicativa de la evolución 

del organismo productor de los documentos y el cuadro de clasificación del fondo descrito. 

Los asientos del inventario recogen la signatura de la unidad de instalación, el nombre de la 

serie y las fechas que comprende. Debe completarse con los índices correspondientes” 

(Diccionario de terminología archivística, 1995, p. 41). 
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 Conservación 

“Son medidas destinadas a asegurar, por una parte, la preservación o prevención de posibles 

alteraciones físicas en los documentos. Consiste en realizar las labores pertinentes para la 

adecuada conservación y manejo de los documentos que se encuentran dentro en el archivo 

central”. (Cuba, 2011, p. 91). 

3.2.6. Norma general de Descripción Archivística ISAD G 

Dentro de la normativa archivística se cuenta con la norma ISAD (G) para la descripción de 

los documentos de archivo. 

La norma Internacional General de Descripción Archivística ISAD (G) es una norma que “se 

conceptualiza como una guía general para la elaboración de descripciones archivísticas” 

(Gavilán, 2009, p. 16), contiene reglas generales para la descripción que se pueden aplicar a 

cualquier tipo documental y soporte físico de la documentación, menos para materiales 

especiales. 

Una de sus características, es que tiene una macro estructura muy definida pero muy flexible 

en cuanto a nivel de descripción, profundidad y detalle de descripción de los diferentes 

elementos. “El nivel de descripción depende del volumen, complejidad del fondo, demanda 

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

Las unidades básicas de descripción según la norma ISAD-G son: el fondo, sub fondo, serie, 

expediente y la unidad documental. En tanto que el nivel de descripción fundamental, a partir 

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

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

descriptivos de los cuales señala 6 como esenciales, estos elementos son: 
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 Código de referencia. 

 Título. 

 Productor. 

 Fechas. 

 Volumen de la unidad de descripción. 

 Niveles de descripción. 

El resto dependerá de la naturaleza de la unidad de descripción. 

Otra característica básica de la ISAD G es la descripción 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 jerárquica. (Mojica, 2010, p. 66). 

 Descripción de lo general a lo particular. 

 Información pertinente para cada nivel de descripción. 

 Vinculación de las descripciones. 

 No repetición de la información. 

Los 26 elementos que componen las ISAD (G) se estructuran en siete áreas de información 

descriptiva, de los cales se utilizaran los que más interesa al objeto de descripción. (Mojica, 

2010, p. 64). 

3.2.7. Base de datos:  

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar información. En las bases 

de datos, se puede almacenar información 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 cálculo. 

A medida que crece la lista, empiezan a aparecer repeticiones e inconsistencias en los datos. 

Cada vez resulta más 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 información a una base de datos 

creada mediante un sistema de administración de bases de datos, como Office Access 

(Rodríguez, 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 información y que permiten la localización 

rápida y eficaz de la información contenida para su recuperación. 

3.2.8. Custodia 

Conservación de los documentos, cuyo objeto es resguardar y administrar la documentación 

ya sea física o en medios magnéticos.” (Diccionario de terminología archivística, 1995, p. 

23). 

3.2.8.1. Gestión documental  

Conjunto de procedimientos y operaciones técnicas que gestionan la producción, tramitación, 

utilización e información contenida en los documentos, tiene como resultado el 

establecimiento de normas de control sobre la metodología para recibir y despachar 

correspondencia interna y externa, incorporar, mantener el sistema de archivos, como reflejo 

de las actividades y operaciones de la institución.” (Diccionario de terminología archivística, 

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

En principio es importante señalar que no todos los documentos son lo que desde la disciplina 

archivística 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 periódicas, etc., si bien son 

documentos, pero al no ser producidos por la institución no es documentación original y 

permanecen allí a efectos exclusivamente de apoyo informativo, de modo que se conservarán 

sólo mientras sean útiles. 

Un Documento de Archivo, es aquel producido o recibido por una entidad (pública o privada) 

o 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, características de tipo material o formal” (Diccionario de terminología archivística, 

1995, p. 33). 

3.2.10. Características de los documentos de archivo 

Todo documento de archivo presenta las siguientes características: 

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

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

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

 Únicos y originales. - Se diferencian entre sí de los ejemplares múltiples. 
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En resumen, se puede decir que, el documento de archivo es aquél que es generado, recibido 

y conservado por una institución y contiene información relativa al ejercicio exclusivo de sus 

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

3.2.10.1.  Identificación 

Fase del tratamiento archivístico que consiste en la investigación y sistematización de las 

categorías administrativas y archivísticas 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 documentación semi-activa e inactiva que 

registran y conservan la historia administrativa y funcional de la institución. (Valle, 2011, p. 

180). 

3.2.10.2. Ordenamiento 

Operación que consiste en establecer secuencias de un conjunto de documentos 

relacionándolos unos con otros de acuerdo con un criterio lógico y orden establecido de 

antemano: alfabético, cronológico, numérico, divisiones y jerárquico. (Valle, 2011, p. 198). 

3.2.10.3. Sistema archivístico 

El sistema archivístico es “un conjunto de actividades articuladas a través de una red de 

centros y de servicios técnicos para estructurar la recogida, transferencia, depósito, 

organización, descripción y servicio de los documentos”. (Heredia, 1991, p. 67). 

Lo que quiere decir, que la documentación generada en una institución no puede separarse o 

aislarse del resto, sino que estas forman parte del sistema archivístico. Un sistema de archivos 
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integra los archivos históricos, administrativos y central de manera que la atención dedicada 

a unos y otros sea uniforme mediante una planificación coherente. 

3.2.10.4.  Transferencias documentales 

Es una operación archivística que consiste en cambiar las documentaciones de una custodia 

a otra, mediante una relación de entrega. 

 Organismo productor 

 Es toda “persona física o jurídica, pública o privada, que en el ejercicio de sus 

competencias genera un fondo o un conjunto de fondos” (Diccionario de terminología 

archivística, 1995, p. 43). 

 Expurgo o limpieza de documentos 

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

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

 Selección documental 

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

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

3.2.11. Descripción  

La descripción de los documentos constituye la parte culminante y más importante del 

tratamiento archivístico (organizar), porque está destinada a la elaboración de los 

instrumentos de información 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 localización en el 

espacio físico. 

3.2.11.1.  Descripción documental  

“Es el proceso de análisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado 

en representaciones que permitan su identificación, localización y recuperación de su 

información para la gestión o la investigación”. (Ruiz, 2009, p. 58). 

 Nivel de descripción archivística 

El nivel de descripción debe entenderse como, “la situación de la unidad de 

descripción en la jerarquía del fondo, mientras que la Unidad de descripción alude a un 

documento de archivo o conjunto de documentos, cualquiera que sea su forma física y que, 

como tal, constituye la base de una única descripción”. (Ramírez, 2011, p. 34). 

La ISAD-G (Norma Internacional General de Descripción Archivística) establece los 

siguientes niveles de descripción. 

 Fondo 

Es el conjunto de documentos, que no tiene dependencia de su tipo documental o soporte, es 

producido orgánicamente, acumulado y utilizado por la entidad durante sus actividades y 

funciones como productor. El fondo documental está constituido por la totalidad de 

documentos, que son producidos y recibidos por la institución, durante sus actividades. 

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

Es la subdivisión del fondo, que también consiste en un conjunto de documentos relacionados 

entre sí, que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la institución que lo 

origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geográfica, cronológicas, funcionales 

o similares de la estructura jerárquica compleja, cada sub-fondo tiene a su vez tantos sub-

fondos subordinados como sean necesarios, para reflejar los niveles de la estructura 

jerárquica de la unidad administrativa primaria subordinada (Cuba, 2011, p. 319). 

- Sección  

Son las divisiones del fondo identificadas con la producción documental de una unidad o 

división administrativa funcional de la institución que produce el fondo. (Cuba, 2011, p. 317). 

- Sub sección 

Es una subdivisión de la sección integrada por el conjunto de documentos generales, en razón 

de esa subdivisión orgánica - 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 reúnen documentos 

de estructura y contenido homogéneo conformando los expedientes. (Cuba, 2011, p. 317). 
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- Unidad de documentación 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 documentación simple (documento de archivo) 

Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por un sólo 

documento En el siguiente gráfico se muestra los niveles de descripción que van desde lo 

más general, que es el fondo documental, a lo más particular, que es la unidad documental. 

(Cuba, 2011, p. 318). 
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GRÁFICO N° 4  

Niveles de descripción archivística. 

 

FUENTE Manual de administración y organización de archivos por Cuba S. 2009 
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CAPÍTULO IV 

REFERENTES METODOLÓGICOS 

 

4. PROCEDIMIENTOS  

De acuerdo al problema planteado concerniente a la administración y gestión documental del 

archivo central de la Contraloría General del Estado, la investigación realizada es de tipo 

analítico descriptiva, ya que interpreta la realidad de los hechos, adecuándose con la 

definición. 

4.1. Metodología 

El presente trabajo se desarrolló aplicando el método cualitativo y analítico. En el caso de la 

metodología cualitativa, se aplicó con el fin de realizar un análisis cualitativo de la 

información recolectada en el Archivo Central de la Contraloría del Estado. Es así que este 

método nos permite “recoger toda la información para posteriormente categorizarlo e 

interpretarlo” (Martínez, 2006 p.128).  

Asimismo, se procedió a la aplicación del método analítico, el cual está enfocado en un 

análisis bibliográfico, por lo que se hizo una revisión de la información extraída de los textos 

relacionados con la archivística y Gestión documental de archivos. 

4.1.1. Tipo de investigación  

Para la realización de este trabajo se empleó la Investigación descriptiva, según Tamayo y 

Tamayo (2006) mencionan que este tipo de investigación comprende la descripción, registro, 

análisis e interpretación de la naturaleza actual y la composición o procesos de los 

fenómenos. Por lo que se describe realidades de hecho de personas, grupo, cosas, etc. 
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Con respecto al trabajo se aplicó este tipo de investigación con el fin de describir la situación 

en la que se encontraba la organización documental del Archivo Central de la Contraloría del 

Estado, asimismo como se llevaba a cabo el proceso de la gestión documental. 

4.1. 2. Técnica 

Tintaya (2008) Afirma que tanto las técnicas como los instrumentos de investigación de 

campo son procedimientos que deben ser validos o validados, en lo que concierne a este 

trabajo, las técnicas de investigación que se aplicaron son: la observación y la revisión 

documental. (p. 56) 

 La Observación  

Bunge (2007) señala que la observación es el procedimiento empírico elemental de la ciencia 

que tiene como objeto de estudio uno o varios hechos, objetos o fenómenos de la realidad 

actual. En esta investigación se empleó esta técnica con el fin de desarrollar una observación 

minuciosa de cómo se lleva a cabo el proceso archivístico (organización documental: 

clasificación, ordenamiento, descripción, valoración y servicio) en el Archivo Central de la 

Contraloría del Estado.(p. 43) 

4.2. Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

Los datos de interés fueron recolectados mediante la técnica de la observación directa, in situ, 

cuyo instrumento fue un guión de observación, como instrumento que sirvió de medio 

material para recolectar y complementar datos inherentes para la elaboración de la memoria 

laboral. 
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4.2.1. El guión de observación. 

Se realizó un guión en base a los instrumentos con los que contaba el archivo central 

(inventarios, catálogos y listados) cuyo resultado permitió la realización del diagnóstico. Con 

la aplicación de este instrumento se obtuvieron los siguientes resultados: 

 Lugar donde se encuentran físicamente los documentos. 

 Ubicación física de los ambientes. 

 La documentación. 

 La seguridad. 

 El mobiliario. 

 Tratamiento documental. 

 El personal. 

 Las normativas con las que cuenta el archivo, 

 Tecnología. 

 Análisis FODA. 
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CAPÍTULO V 

DESCRIPCIÓN DEL DESEMPEÑO ACADÉMICO LABORAL 

 

5. CONTEXTO DE LA ACTIVIDAD LABORAL 

Para la Unidad de Secretaria General de la Contraloría General del Estado era de suma 

importancia cumplir con el programa operativo anual de la gestión 2019, en ese entendido es 

que reconocen la importancia y necesidad imperante de cambiar los conceptos retóricos del 

manejo de archivos y apuntar al manejo y establecimiento de nuevas tecnologías de 

administración y gestión documental bajo esquemas universales, basados en nuevas 

tecnologías que garanticen la confiabilidad y la efectividad del proceso administrativo 

archivístico. 

La responsabilidad y confianza para la implementación de este proceso, recae tras la 

conformación de un equipo de personas con formación 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 área, permite 

la oportunidad de ingresar a la carrera administrativa mediante convocatoria externa al cargo 

de asistente administrativo en febrero del 2019. 

5.1. Descripción de la actividad laboral  

Básicamente la principal actividad era organizar y administrar toda la documentación que se 

generaba en las diferentes unidades organizacionales de oficina central y gerencias 

departamentales a nivel nacional, las cuales centralizaban la documentación en archivo 

central una vez procesados dentro la normativa archivística correspondiente, por lo tanto, 

archivo central debía coordinar y brindar capacitaciones a todas y con cada una de las áreas 
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organizacionales de la Contraloría General del Estado para que toda la información y 

documentación sea procesada de acuerdo al tratamiento archivístico establecido dentro el 

reglamento de archivo aprobado en la gestión 2018 

En ese entendido, la Secretaria General deposita su confianza en el Licenciado en historia 

Gonzalo Choque quien propuso los primeros parámetros en cuanto a la organización del 

archivo se refiere en la gestión 2018, pero cuestiones personales él deja la entidad a 

comienzos de la gestión 2019, es así que mi persona y el equipo de archivistas continuamos 

con el proceso de organización del Archivo Central a partir del año 2019. 

Ello determina un reto en mi actividad laboral puesto que el 99% del personal de archivo 

central es femenino llegando a ser el único varón dentro un equipo de nueve mujeres haciendo 

que conjuguemos la experiencia empírica con la formación académica y esta situación hace 

que planteemos una propuesta con alternativas de solución que puedan de alguna manera 

resolver los problemas y conflictos de momento generados. Asimismo, exigía como punto 

de partida, entender y comprender que hoy en día la actuación de la administración y gestión 

documental, se rige a partir de ciertos conocimientos e innovaciones en cuanto a 

administración y sistemas de información, las cuales deben ir de la mano en la aplicación de 

herramientas administrativas - tecnológicas. 

5.2. Contexto laboral 

Dentro el contexto laboral puedo mencionar que la primera impresión que me dio el visitar 

por primera vez los ambientes de archivo fue observar que estos solo eran depósitos que 

servían de almacenaje de los documentos con cierta identificación para su ubicación ya que 

no contaban con la adecuada distribución de los espacios lo que generaba que la 

documentación 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 áreas de archivo y 

correspondencia consciente de que la situación no debe continuar así conforma un equipo de 

trabajo con personas con formación académica tanto de las carreras de Historia y 

Bibliotecología y Ciencias de la Información de la Universidad Mayor de San Andrés. 

La coordinación de trabajo fue un tanto complicada puesto que parte del personal de Archivo 

Central es de formación empírica y les costó adaptarse a los cambios que se deseaban realizar 

ya que debíamos realizar constantes movimientos para la centralización de los documentos 

por áreas organizacionales en ambientes determinados, respetando los procedimientos del 

tratamiento archivístico ya que hacían notar que “en el desorden encontraban su orden” lo 

que constantemente generaba problemas en cuanto a los servicios de archivo corresponde, 

tales como las búsquedas y prestamos documentales. 

La Secretaria General gestionó todas las herramientas para el desarrollo de las actividades en 

cuanto a la organización 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 contraloría General del Estado a nivel nacional para establecer la correcta organización 

y administración de la documentación custodiada por archivo central. 

5.3. Antecedentes del problema 

El proceso y la verificación in situ nos daba a conocer que el problema surgió debido a que 

la documentación que se transfirió al archivo central se fue acumulando gestión tras gestión 

desde 1990 hasta 2014, sin ser tratada con procedimientos y normativas archivísticas, lo cual 

ocasiono que la documentación vaya acumulándose generando un problema de hacinamiento 

documental en el archivo central, y también generando un problema de acceso a la 

documentación.  Todo este problema se generó porque: 
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 Existía un desconocimiento de la organización apropiada de la documentación.  

 No existía un sistema integral para uso y manejo de los documentos e información 

acorde a su crecimiento. 

 El trabajo desarrollado era netamente manual sin participación de la normativa 

archivística.  

 No existía buen uso de la información.  

 No se aplicaban herramientas tecnológicas.  

 Existía una excesiva dependencia de la experiencia empírica y no se daba lugar a 

cambios e innovaciones. 

5.3.1. Identificación del problema  

Los problemas identificados son:  

 Inexistencia de normas y procedimientos comunes para la organización de la 

documentación custodiado en el Archivo Central 

 Inexistencia de un cuadro de clasificación del archivo Central 

 Inexistencia de un inventario documentación custodiada, bajo parámetros establecidos 

según de las normas ISAD G. 

 Inexistencia de instrumentos registro que regule la salida y entrada de documentación. 

 Inexistencia de mecanismos para suministrar información requerida a los usuarios 

internos y externos respecto a la documentación que se custodia en el Archivo Central 

de la Contraloría General del Estado. 
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5.3.2. Análisis de los problemas identificados  

La inadecuada administración y gestión de la información documental dentro de la 

organización, 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, hacía que no se tengan 

bien identificados ciertos planes, objetivos y estrategias a seguir en esta área, la excesiva 

dependencia de la experiencia empírica, donde no se permitían cambios ante una 

administración clásica de la información, donde no participaba la formación académica y sus 

innovaciones (gestión documental), perjudicaban su desarrollo que no iba en paralelo al 

crecimiento sustancial y desmedido de la documentación que la Contraloría General del 

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

5.3.3. Resultados de la identificación del problema  

El archivo central de la Contraloría General del Estado no cuenta con lineamientos que dicte 

y unifique la documentación que se genera en las diferentes dependencias de la entidad. En 

este sentido se llevó a cabo un estudio para obtener un enfoque de la situación actual del 

objeto de estudio, para ello se realizaron un instrumento que permitió la recolección de los 

datos. Estos datos fueron obtenidos en primer lugar a través de la observación directa, por 

medio de un guión de observación. Se plasmó la información referente a la ubicación, 

tipología, espacio físico (edificación, local, ambiente) y los procedimientos de la 

organización. 
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5.3.4. El guión de observación. 

Se realizó un guión en base a los instrumentos con los que contaba el archivo central 

(inventarios, catálogos y listados) cuyo resultado permitió la realización del diagnóstico. Con 

la aplicación de este instrumento se obtuvieron los siguientes resultados: 

Los documentos se encuentran físicamente: 

La documentación custodiada por Archivo Central de la Contraloría General del Estado, se 

encontraba depositada en los cinco ambientes estos no respetaban la estructura 

organizacional, los cuales se consideran para fines del análisis y las cuales pasamos a 

describir: 

Ambiente A: se encuentra en subsuelo del edificio donde está 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: 

Dictámenes, informes, resoluciones, memorándums y correspondencia.  

 Subcontraloría de Auditorías Externas, que cuenta con las series de; informes, 

papeles de trabajo, correspondencia, auditorías realizadas por firmas consultoras y 

denuncias.  

 Subcontraloría 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 estantería 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, rendición de cuentas, órdenes de pago, procesos de contratación, 

órdenes de compra, pasajes y viáticos, solicitud de material y activos fijos. 
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Ambiente C: también está en sótano del edificio cuenta con estantería metálica donde están 

custodiados los subfondos de:  

 Subcontraloría de Auditorias Técnicas, que en su acervo documental cuenta con 

informes, papeles de trabajo y correspondencia dentro de sus gerencias están la 

Gerencia de auditorías de tecnologías de información y comunicación, Gerencia de 

apoyo en auditorias de proyectos de inversión pública y la gerencia de auditorías 

ambientales. 

 Subcontraloría 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 sótano del edificio tiene estantería móvil en los cuales se alberga 

documentación concerniente a la: 

 Subcontraloría de Auditorias Constitucionales,  

 Subcontraloría de Servicios Técnicos y Subcontraloría de Empresas Publicas. 
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Ambiente E: este ambiente es el que custodia más información por ser de mayor extensión 

dentro del mobiliario tanto estantería metálica y de madera alberga a los subfondos de: 

 Subcontraloría de Auditorías Externas, 

 Subcontraloría de Control Interno, Gerencia Nacional de Auditoria Interna, Asesoría 

General y Subcontraloría General. 
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Ubicación física 

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

ubicado en la calle Indaburo esquina Colón.  

 

Documentación 

Los documentos que son resguardados en el Archivo Central de la Contraloría General del 

Estado, tienen una variedad de series documentales que se encontraban conservados y 

ubicados físicamente en archivadores de palanca, cajas de cartón comunes, encima de los 

muebles, amarros y legajos. La documentación en algunos casos se encontraba en 

condiciones regulares (casi en su totalidad estaban rotulados). 

Fuente: google maps 
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Seguridad 

La documentación está expuesta a cualquier tipo de daño 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 circulación para el personal como para público que ingresa a 

dichos espacios para realizar consultas o dejar correspondencia, cabe mencionar que las 

instalaciones del edificio de la contraloría General del estado cuentan cámaras de video 

vigilancia y personal de seguridad, asimismo los ambientes de archivo cuenta con extintores, 

hidrómetros, detectores de humo y alarmas contra incendios. 

       

Mobiliario 

El mobiliario en los ambientes de archivo es mixto ya que se cuenta con estantería móvil, 

cada servidor público cuenta con una estación de trabajo con un escritorio asignado también 

se evidencia la presencia de mobiliario no es adecuado, ya que son estantes metálicos 

delgados que, en su mayoría, no están diseñados para albergar grandes cantidades de 

documentación, algunos están en mal estado por el sobrepeso y no tenían la distribución de 

espacios adecuados, por otro lado  
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Tratamiento documental 

En los archivos de gestión no se realizaba un tratamiento archivístico adecuado, ya que 

mezclan muchas veces la documentación, no existen cuadros de clasificación, no existen 

criterios para la eliminación de documentos, las transferencias se realizan de manera no 

adecuada, ya que no existen normativas. Una parte de la documentación ha sido empastada, 

se pudo evidenciar que no se realizó una limpieza adecuada y menos criterios previos para 

proceder al empastado. 

 



  71 
 

 Personal 

En cuanto al total del personal un 70% del mismo (7 personas) tienen formación empírica o 

son secretarias. En ninguna ocasión se ha solicitado pasantes o personal especializado en el 

área archivística, pero al no existir los convenios institucionales ello quedo en nada. 

Servicios 

Los servicios que prestan básicamente son de búsqueda y préstamo de documentación de 

forma interna al personal de la Contraloría 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 público encargado del proceso efectua la respuesta a mencionada 

solicitad esta puede realizarse en base a la elaboración de informes, oficios o entrevistas 

directamente con los interesados de acuerdo a lo que corresponda. 

Normativas 

El Archivo Central de la Contraloría General del Estado cuenta con un reglamento de archivo 

aprobado en la gestión 2018 en el cual las responsables de los archivos de gestión se amparan 

para realizar los procedimientos archivísticos. 

Tecnología (herramientas tecnológicas) 

Se cuenta con una computadora por servidor público, impresora de alto tráfico que se utiliza 

para la realizar los trabajos de impresión de informes, marbetes, códigos etc. Los registros, 

inventarios y listados se encuentran como base de datos en Microsoft Excel también se cuenta 

con inventarios físicos.  
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TABLA Nº 4  

Análisis FODA del archivo central de la Contraloría General del Estado. 

FORTALEZAS DEBILIDADES 

 La gestión desde Secretaria General es 

excelente. 

 Organización dinámica. 

 Buena coordinación interna. 

 Interés de la Dirección 

 No se cuenta con manual de funciones y procedimientos 

explícitos. 

 Un 80% del personal no tiene formación académica en el 

área de archivos. 

Nivel Gestión Documental 

 La organización documental está 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 valoración del 

tratamiento archivístico. 

 No existe una metodología para la organización y 

transferencia de la documentación en los archivos de 

gestión. 

 El compromiso de los funcionarios con la institución en 

relación al tema archivístico, es débil. 

 Infraestructura y Mobiliario 

 La documentación se encuentra dispersa en diferentes 

ambientes. 

 Resistencia al cambio en la organización documental. 

OPORTUNIDADES AMENAZAS 

 Incorporación de personal con perfil 

académico en cuanto a la organización de 

archivos se refiere. 

 Convenios institucionales con la UMSA 

y carreras de Historia y Ciencias de la 

Información. 

 El factor económico, 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 tecnologías de la información 

y comunicación suele generar en la mayoría del personal 

una incomodidad cuando se trata de cambiar esquemas, 

rutinas y tareas tradicionales. 

 La rotación 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: Elaboración propia en base a la observación directa. 

5.4. Propuesta de solución  

 

Básicamente se proponen alternativas de solución de acuerdo al diagnóstico analítico 

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

Procedimientos e intervenciones de solución a los problemas  
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 Alternativas de solución administrativas 

Para el funcionamiento y transformación del área de Archivo Central en resultados se hacía 

necesario contar con un sistema de recursos e información y organización de todo el fondo 

documental el mismo que permitiría establecer el cambio. 

 Elementos de un sistema de información. 

Para iniciar un proceso de cambio en el área de Archivo Central, debíamos saber con qué 

elementos contábamos, es por ello que se sugiere un análisis y uso básico de los elementos 

de un sistema de información, ellos son los que coadyuvaron la labor intrínseca de la 

actividad, estos elementos son funcionales, a través de los cuales se pueden alcanzar los 

objetivos establecidos, entre ellos señalamos: 

 Insumos 

Los insumos son la materia prima, los recursos con los que cuenta archivo central de la 

Contraloría General del Estado para el desarrollo de la reorganización de todo el fondo 

documental existente. 

Secretaria General, en este acápite ha consentido y previsto insumos, recursos necesarios 

para el desarrollo de las actividades al interior y exterior del área de Archivo Central, 

considerando que era necesaria su estructuración completa, en ese sentido existió el apoyo y 

la autorización respectiva para solicitar los recursos e insumos necesarios para llevar adelante 

este proyecto de reorganización. 

 Unidad de procesamiento 

La unidad de procesamiento está directamente relacionada y dependerá de la capacidad de 

insumos y recursos que se puedan generar. 
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La unidad de procesamiento, en este caso del área de archivo central de Contraloría General 

del Estado, requería de diferentes insumos que, si bien en un tiempo atrás no se habían 

considerado, por la falta de un proyecto, considerando la reestructuración y el cambio 

propuesto posteriormente, contamos con la colaboración de la Subgerencia de Sistemas y 

Redes, para el caso todos los insumos previstos fueron autorizados y dispuestos para así 

iniciar su desarrollo. 

Estas solicitudes no solo comprendían recursos económicos o adquisiciones de carácter 

tecnológico, si no también recursos en cuanto a requerimiento de personal con formación 

académica que coadyuve las actividades propuestas, así mismo se necesitaba también de 

insumos de carácter operativo, vale decir, otros materiales básicos 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 constituían un insumo básico para el sistema de información 

sugerido, porque permiten adecuar el diseño de un sistema de información a las necesidades 

o carencias de información que puedan detectarse. De esta forma se permite programar y 

poner en ejecución el sistema diseñado, además de permitir un seguimiento de la 

implantación del mismo. Permite controlar el producto real del sistema. Además de realizar 

ajustes necesarios que alcanzar los objetivos esperados. 

El área 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 área, considerando el 

proyecto se requirió adicionalmente para desarrollar las actividades dispuestas de cuatro 

personas más, 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 aún mantienen su interinato de las cuales a 

continuación se presentan en el siguiente orden. 

Formación académica y los que conformaron el equipo de archivistas 

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

 Jhannet Rodríguez (Lic. En Historia). 

 Antonia Huanto (estudiante de la carrera de Ciencias de la información). 

 Jeann Quiroz (egresada de la carrera de Historia y estudiante de la carrera de Ciencias 

de la información) 

 Omar Ramos Mendoza (egresado de la carrera de Bibliotecología y Ciencias de la 

Información). 

Formación empírica, secretarias u otras ramas: 

 Virginia Arratia Coela. 

 Sandra Arze Maldonado. 

 Betty Vásquez Quino. 

 Guillermina Gemio. 

 Angélica Sánchez (secretaria). 

 Karla Saavedra (secretaria).  

 Stefeny Torrez. (ingeniera petrolera) 
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 Instalaciones  

El área de archivo central de Contraloría General Del Estado tiene instalaciones propias, las 

mismas quedan ubicadas en sub suelo y sótano del edificio, estas cuentan con todas las 

condiciones básicas que requería esta unidad en temas de resguardo seguridad pero que eran 

considerados como depósitos. 

 Recursos Tecnológicos 

En cuanto al equipamiento tecnológico se pudo evidenciar la existencia: 

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

contaba con 10 PC, en línea.  

 Impresora láser, de alta producción.  

 Desarrollo del módulo de archivo en el “Sistema de Gestión documental”. 

 Habilitación de base de datos de administración y control y gestión del sistema de 

información.  

 Mecanismos de seguridad y control de ambientes. 

 Sistemas de comunicación internos y externos a nivel nacional. 

5.4.1. Desarrollo de los aportes para la gestión y administración de la documentación 

La información presente básicamente expresa los resultados obtenidos por la aplicación del 

guión de observación para la gestión documental del área de archivo central de Contraloría 

General Del Estado.  
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5.5. Resultados de intervención 

Los resultados de intervención alcanzados fueron la: 

 Organización de la documentación aplicando el tratamiento archivístico de acuerdo 

al ciclo vital de los documentos correspondiente a archivo central a nivel nacional. 

 Implementación de una base de datos basada en las normas ISAD - G que 

coadyuvaron en la mejora de los servicios de archivo (búsquedas, préstamos y 

consultas). 

 Elaboración de los cuadros de clasificación. 

 Formulación de un instructivo para las transferencias a efectuarse desde los archivos 

de gestión al archivo central,  

 Capacitaciones con relación al tratamiento archivístico y los procedimientos que 

conlleva cada fase de los mismos. 

 Por último, el equipo de archivistas se encuentra en proceso de actualización del 

reglamento de archivo. 

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

anteriormente. 

5.5.1. Organización de la documentación aplicando el tratamiento archivístico  

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

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

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

información que contiene relacionado al control gubernamental que ejerce. 
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Etapas de la organización documental. 

 Compilación de la información 

 Identificación 

 Acopio o reunión 

 Clasificación de la documentación 

 Ordenación documental 

 Instalación de documentos 

 Valoración documental 

 Preparación física de la documentación 

 Descripción documental 

5.5.1.1. Compilación de la información institucional. 

Para alcanzar esta etapa se requirió: 

 Identificación y análisis de los actos administrativos sobre la creación y evolución 

orgánico – funcional de la entidad. 

 Análisis del organigrama institucional. 

 Identificación de manuales de funciones y procedimientos. 

 Identificación de la reglamentación interna de la entidad, referente a la gestión 

documental. 

 Identificación y análisis de los libros de registro y control de documentos. 

5.5.1.2. Identificación 

Este es un paso fundamental para un archivo desorganizado y debe ser primero identificado, 

antes de proceder a su reorganización, ya que es la primera fase del tratamiento archivístico 
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y consiste en el análisis de la organización de las funciones de las personas físicas o jurídicas, 

públicas, que produjeron series y tipos documentales: 

 Los organismos de donde proceden 

 La oficina donde se gestiona o produce 

 La función que documentan 

 La materia que contienen 

 y la fecha de su emisión 

          

 Acopio o reunión 

La documentación generada en las diferentes unidades organizacionales (despacho del 

contralor, subcontraloría de servicios legales, subcontaloría de auditoria externa etc.) fueron 

remitidas mediante listas o inventarios a los ambientes de archivo central. Toda esta 

documentación se centralizo de acuerdo a la organización jerárquica de acuerdo a las series 

documentales dictámenes, informes, papeles de trabajo y correspondencia. 
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 Clasificación física de la documentación 

La documentación no solo se clasifico por “fondos” (conjunto documental producido por una 

institución, órgano o entidad), así también por gestiones, vale decir despacho del contralor 

desde 1990 hasta 2014, secciones gerencias de la contraloría general del estado y series 

dictámenes, informes papeles de trabajo y correspondencia. 

La clasificación de los documentos, estableció las clases y tipos de documentos, agrupados 

estructuralmente, según el principio clave de la Archivística: el respeto a la procedencia de 

los fondos documentales. 
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 Ordenación documental 

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

archivo central  

Para su posterior conservación se abordó la ordenación de las diferentes series y/o 

agrupaciones documentales, teniendo en cuenta un sistema de ordenación preestablecido que 

responda a las necesidades de recuperación y consulta. 

Éstos fueron ordenadas internamente por series, dictámenes, informes papeles de trabajo y 

correspondencia. luego se ordenaron en forma cronológica (día, mes, año) y alfabéticamente 

según corresponda su aplicación. 

 

 Instalación de documentos 

La instalación de la documentación ya clasificada y ordenada fue en cajas relativamente 

herméticas de composición ligeramente alcalina o no ácida, sólida, 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, lógicamente siguiendo la estructura orgánica de la institución en el 

inventario. 

 

 Valorización documental 

Dicho proceso ha sido uno de los más representativos dentro de la organización archivística, 

se adelantará la evaluación de la información documental a partir del análisis de los valores 

primarios y secundarios de los documentos, basándose para ello en las tablas de retención 

documental (TRD). Se hará la propuesta de lo que se debe conservar, estableciendo cuanto 

es de conservación permanente y cuanto se debe eliminar. 

 Preparación física de la documentación. 

Una vez valorada la documentación que se conservará, se procedió a la preparación física de 

la documentación, previendo el cumplimiento de los siguientes procedimientos: 
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 Procedimientos 

 Eliminación del polvo y suciedad superficial mediante la utilización de técnicas 

manuales teniendo el cuidado necesario para no deteriorar los soportes documentales 

y mantener la integridad de la información. 

 Retirar los elementos metálicos y adhesivos presentes, tales como: ganchos, clips, 

ligas, entre otros, teniendo el cuidado necesario de no rasgar la documentación o 

levantar la información contenida en dichos soportes. 

 Separar los materiales o elementos que no constituyen documentos de archivo tales 

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

 Identificar el material que se encuentre afectado por factores de deterioro ambiental, 

con el propósito de aislarlos del acervo documental y someterlos al tratamiento 

respectivo. 

 Descripción 

La descripción de los documentos ha constituido la parte culminante de la administración y 

gestión documental del archivo central de la Contraloría General del Estado, la descripción 

consiste en la elaboración de los instrumentos de consulta para facilitar el acceso a la 

información y documentación, de los fondos custodiados en el archivo central. 

5.5.2. Implementación de una base de datos basada en las normas ISAD - G que 

coadyuvaron en la mejora de los servicios de archivo (búsquedas, préstamos y 

consultas). 

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

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

y campos que indica la Norma internacional de Descripción Archivística ISAD-G, 

Es por ello que surge la necesidad de desarrollar una base de datos que coadyuve con el 

control y seguimiento de la documentación custodiada por archivo central, es así que en la 

gestión 2019 el entonces oficial de archivo a.i. Lic. En historia Gonzalo Choque propone el 

desarrollo de la misma, la cual es aceptada por personal de la subgerencia de sistemas 

informáticos y redes para que posteriormente sea puesta en marcha en archivo central. Del 

mencionado desarrollo de la base de datos surgieron muchos cambios con relación a la 

necesidad que se presentaba en el transcurso del registro del acervo documental, la 

accesibilidad de los documentos con relación a los servicios de archivo (búsqueda, préstamo 

y consulta) para lo cual el equipo de archivistas que ya se había conformado planteo la 

restructuración del mismo obteniendo resultados de gran beneficio para la unidad de archivo 

central.  

La implementación de una base de datos fue de mucha importancia y beneficio para el 

archivo central de la Contraloría 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 continuación se muestra y desarrolla las opciones y 

características con las que cuenta esta base de datos. 

 Registro de documentos. 

 Bandeja de impresión. 

 Reportes. 

 Despacho. 

 Lista de testigos. 
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 Registro de préstamos.  

 Exportación de Excel. 

 

 Paso número uno. ingresamos al portal de la contraloría general del estado en el cual 

se encuentran todos los sistemas a los cuales pueden acceder solo el personal según 

el área organizacional al que dependen introduciendo el usuario asignado y la 

contraseña. 
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 Paso número dos. Una vez iniciada la sesión en el “sistema de gestión documental 

automáticamente se visualiza la cantidad de documentos registrados, documentos en 

préstamo y documentos que fueron devueltos. 

 

 Paso número tres. Le damos clic en la lista de opciones a “registro de documento” 

el cual nos generara una nueva ventana. 
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 Paso número cuatro. La nueva ventana nos muestra los elementos que forman parte 

del área de identificación en el cual podemos elegir opciones con respecto al 

departamento, subfondo o sección, 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 contraloría General del Estado. Como se menciona 

anteriormente existe una lista de opciones de las cuales se puede elegir según lo 

requerido en el área de identificación de acuerdo al fondo documental que se vaya 

registrando.  
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 Paso número cinco. Una vez llenados todos los campos del área de identificación le 

damos clic en “aceptar” el cual nos direcciona a una nueva ventana donde está el área 

de identificación II donde se encuentran los campos de numero 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. 

 

Paso número seis. Tras haber concluido con la descripción de todos los campos que son 

requeridos en el área de identificación II le damos clic en el icono aceptar el cual no 

direcciona a esta nueva ventana donde se encuentra el área de contexto donde están los 

campos de ambiente (tipo de archivo de gestión, archivo central, archivo intermedio o archivo 

histórico) número de ambiente “A, B, C, D o E”, número de estante, numero de balda y estado 

físico del documento “bueno, malo y regular”.  
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Paso número siete. Como último paso en la opción de registro del documento nos 

encontramos con el área de descripción en el cual se encuentran las áreas de descripción 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 último 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. 

g 

g 
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Dentro la segunda opción en el listado de herramientas de la base de datos encontramos a 

bandeja de impresión. Algo muy particular de esta base de datos es que ya nos genera los 

códigos y marbetes para otorgar la ubicación topográfica de las unidades documentales, en 

esta opción mostramos como elegimos los códigos de la unidad organización ya registrada 

en la base de datos. 

 

Como resultado de la elección de la opción mencionada automáticamente se genera un 

documento en PDF el cual solo requiere ser impreso para concluir con el proceso de 

codificación y marbeteo de las unidades documentales. 

g 

g 
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Asimismo, como en el caso de la elección de impresión de los códigos elegimos la opción de 

impresión de marbetes determinando el área organizacional registrada en la base de datos de 

archivo central de la Contraloría General del Estado. 

g 

g 

g 
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Asimismo, el sistema genera automáticamente un documento en PDF con los marbetes que 

tienen las características 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 instalación en los estantes y fácil acceso al momento de prestar los servicios 

de archivo (búsquedas, préstamos y consultas). 

 

Una de las herramientas que nos brinda mucha ayuda es la de “reportes” en la cual podemos 

ver las opciones de departamento, subfondo sección, serie documental, código del 

documento, nombre de documento, gestión, registro por funcionario, por estado del registro 

y nombre de la entidad de procedencia. 
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Básicamente cada una de las opciones permite la localización de los documentos permitiendo 

respuestas casi inmediatas a solicitudes de información que son recepcionadas por el personal 

de archivo central de la Contraloría General del Estado. 

 

Tras el llenado de alguno de estos campos específicos el sistema nos muestra una lista con 

las características de los documentos solicitados, cabe mencionar que pueden existir más de 

uno con las mismas características puesto que tanto los informes como los papeles de trabajo 

tienen un código que identifica a la auditoría realizada. 

 

g 
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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 algún error en la descripción. 

 

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

documento que sale a préstamo según solicitud recepcionada. 

 

Esta acción permite que el sistema genere de la misma forma un formulario en PDF, el cual 

el personal que está realizando el préstamo debe imprimir para que el solicitante emita su 

rúbrica, a fines de control y seguimiento de la documentación como lo estipula el reglamento 

de archivo RI-081/2019 
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Importar registros de documentos.  En esta opción podemos subir a la base de datos 

registros de documentación que fue trabaja en su momento por consultorías en tablas Excel, 

puesto que el sistema o base de datos es de uso exclusivo para el personal de archivo central 

de la contraloría general del estado. 
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5.5.3. Elaboración de los cuadros de clasificación.  

Estos se desarrollaron tras la organización de cada una de las unidades organizacionales de 

la contraloría General del Estado permitiendo tener instrumentos de consulta y organización 

que proporcionen mejores beneficios en los procedimientos archivísticos en el archivo 

central. 

A continuación, podemos evidenciar los cuadros de clasificación según la estructura orgánica 

de la Contraloría General del Estado. 

TABLA Nº 5  

Cuadro de clasificación despacho del contralor 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: DESPACHO DEL CONTRALOR 

FECHAS EXTREMAS: 2018-2019 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 
SERIES TIPOS DOCUMENTALES 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
IA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

D
E

S
P

A
C

H
O

 D
E

L
 C

O
N

T
R

A
L

O
R

 

INFORMES 

INFORMES A 

INFORMES D 

INFORMES F 

INFORMES R 

INFORMES S 

INFORMES O 

INFORMES E 

DICTAMENES 
DICTAMEN DE 

RESPONSABILIDAD CIVIL 

RESOLUCIONES 
RESOLUCIONES 

ADMINISTRATIVAS 

CORRESPONDENCIA 

HOJAS DE RUTA ROSADAS - 

INTERNAS 

HOJAS DE RUTA CELESTES Y 

AMARILLAS - EXTERNAS 

OFICIOS - CORRELATIVOS 
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MEMORANDUMS 

CUADERNOS DE REGISTRO DE 

CORRESPONDENCIA 

COMUNICACIONES INTERNAS 

- CORRELATIVOS 

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Erika Cardenas  

 

TABLA Nº 6  

Cuadro de clasificación Subcontrloría General 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA GENERAL                            

FECHAS EXTREMAS: 2013 - 2019 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 

SUB 

SECCION  
SERIES 

TIPOS 

DOCUMENTALES 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
ÍA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

S
U

B
C

O
N

T
R

A
L

O
R

IA
 G

E
N

E
R

A
L

 -
 S

C
G

 

G
E

R
E

N
C

IA
 D

E
 S

U
P

E
R

V
IS

IÓ
N

 Y
 P

L
A

N
IF

IC
A

C
IO

N
 (

G
S

P
) 

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 

SUPERVISIÓN 

(CORRELATIVO) 
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MEMORÁNDUMS 

(CORRELATIVO) 

POAS 

PROGRAMA 

OPERATIVOS 

ANUALES 

PEI 

PLAN ESTRATEGICO 

INSTITUCIONAL (SE 

GENERA CADA 5 

AÑOS) 

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Patricia Arana 

 

TABLA Nº 7  

Cuadro de clasificación Secretaría General 

 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: SECRETARÍA GENERAL 

FECHAS EXTREMAS: 2015-2020 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 
SERIES TIPOS DOCUMENTALES 

C
G

E
 

S
E

C
R

E
T

A
R

ÍA
 G

E
N

E
R

A
L

 

CORRESPONDENCIA 

HOJAS DE RUTA CELESTES Y 

AMARILLAS - EXTERNAS 

OFICIOS CON ANTECEDENTES 

OFICIOS - CORRELATIVOS 

MEMORANDUMS  

CUADERNOS DE REGISTRO DE 

CORRESPONDENCIA 

ORDENES DE PAGO 

COMUNICACIONES INTERNAS - 

CORRELATIVOS 

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Pablo Conde 
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TABLA Nº 8  

Cuadro de clasificación Subcontrloría de Servicios Legales 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA DE SERVICIOS LEGALES - SCSL (APROBADO EN 

FECHA:  07/10/2019) 

FECHAS EXTREMAS: 1982 - 2019 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 

SUB 

SECCION  
SERIES 

TIPOS 

DOCUMENTALES 

 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
ÍA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

S
U

B
C

O
N

T
R

A
L

O
R

IA
 D

E
 S

E
R

V
IC

IO
S

 L
E

G
A

L
E

S
 -

 S
C

L
S

 

S
C

S
L

 

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 

G
E

R
E

N
C

IA
 P

R
IN

C
IP

A
L

 D
E

 

S
E

R
V

IC
IO

S
 L

E
G

A
L

E
S

 

 (
G

P
S

L
) 

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 

 

TABLA Nº 9  

Cuadro de clasificación Unidad de Auditoría Interna 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SECCIÓN: UNIDAD DE AUDITORÍA  INTERNA  - UAI                

FECHAS EXTREMAS: 2014 - 2019 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 

SUB 

SECCION  
SERIES TIPOS DOCUMENTALES 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
ÍA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

  

U
N

ID
A

D
 D

E
 A

U
D

IT
O

R
ÍA

 

INFORMES 
INFORMES DE 

AUDITORIA - 

INSTITUCIONALES 

PAPELES DE 

TRABAJO 
  

CORRESPONDENCIA 

HOJAS DE RUTA 

ROSADAS 

HOJAS DE RUTA 

CELESTES   

COMUNICACIONES 

INTERNAS - 

CORRELATIVOS 

MEMORÁNDUMS 

OFICIOS 

(CORRELATIVO) 

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Danitza Aranda 
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TABLA Nº 10  

Cuadro de clasificación Subcontrloría de Gobiernos Departamentales 

 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA DE GOBIERNOS DEPARTAMENTALES (SCGD)  

SECCION: GERENCIA PRINCIPAL DE AUDITORIA (GPA) 

FECHAS EXTREMAS: 2015-2019 

ANTERIOR NOMBRE DEL SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA DE AUDITORÍAS 

EXTERNAS (SCAE) 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 
SECCIÓN SERIES DOCUMENTOS  

C
O

N
T

R
A

L
O

R
ÍA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

S
U

B
C

O
N

T
R

A
L

O
R

ÍA
 D

E
 G

O
B

IE
R

N
O

S
 D

E
P

A
R

T
A

M
E

N
T

A
L

E
S

 -
 S

C
G

D
 

G
E

R
E

N
C

IA
 P

R
IN

C
IP

A
L

 D
E

 A
U

D
IT

O
R

ÍA
 

INFORMES 

(SCGD) 

INFORMES  ESPECIALES 

(Complementarios y Preliminares) 

INFORMES ADMINISTRATIVAS 

INFORMES 

CIRCUNSTANCIADOS 

INFORMES DE DESPACHO DE 

CONTRALOR 

INFORMES  DE LAS 

GERENCIAS 

DEPARTAMENTALES (STATUS) 

INFORMES UAI - GPA  

PAPELES DE 

TRABAJO 

(GPA) 

  

C
O

R
R

E
S

P
O

N
D

E
N

C
IA

 (S
C

G
D

 Y
 G

P
A

) 

HOJAS DE RUTA CELESTES 

(INSTITUCIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS 

(UNIDADES 

ORGANIZACIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS  

(GERENCIAS 

DEPARTAMENTALES) 

OFICIOS (CORRELATIVO DE 

SCGD - GPA) 

COMUNICACIÓN INTERNA 

(CORRELATIVO) 

MEMORÁNDUMS 

FORMULARIOS  P/C 

FIRMAS  

CONSULTORAS  

(GPA) 
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CONTRATOS 

(GPA) 
  

RESPONSABLE SCGD y GPA: Virginia Arratia Coela 

 

TABLA Nº 11  

Cuadro de clasificación Subcontrloría de Auditoria Técnicas 

 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA DE AUDITORIAS TECNICAS - SCAT  

FECHAS EXTREMAS: 2015 - 2019 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 

SUB 

SECCION  
SERIES TIPOS DOCUMENTALES 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
IA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

S
U

B
C

O
N

T
R

A
L

O
R

ÍA
 D

E
 A

U
D

IT
O

R
ÍA

S
 T

É
C

N
IC

A
S

 

S
C

A
T

 

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) 

COMUNICACIÓN INTERNA 

(CORRELATIVO) 

MEMORÁNDUMS 

G
E

R
E

N
C

IA
 D

E
 A

U
D

IT
O

R
IA

S
 

A
M

B
IE

N
T

A
L

E
S

 -
 G

A
A

 

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 F1 Y F2 

G
E

R
E

N
C

IA
 D

E
 A

U
D

IT
O

R
ÍA

 E
N

 

P
R

O
Y

E
C

T
O

S
 D

E
 I

N
V

E
R

S
IO

N
 P

U
B

L
IC

A
 -

 

G
A

P
IP

 

INFORMES   

PAPELES DE 

TRABAJO 
  

CORRESPONDENCIA 

HOJAS DE RUTA 

CELESTES 

(INSTITUCIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS 

(UNIDADES 

ORGANIZACIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS  

(GERENCIAS 

DEPARTAMENTALES) 

FORMULARIOS F1 Y F2 

COMUNICACIÓN INTERNA 

MEMORÁNDUMS 

G
E

R
E

N
C

IA
 D

E
 A

P
O

Y
O

 E
N

 

A
U

D
IT

O
R

IA
 D

E
 P

R
O

Y
E

C
T

O
S

 D
E

 

IN
V

E
R

S
IO

N
 P

U
B

L
IC

A
 -

 G
A

A
P

IP
 

INFORMES   

CORRESPONDENCIA 

HOJAS DE RUTA 

CELESTES 

(INSTITUCIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS 

(UNIDADES 

ORGANIZACIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS  

(GERENCIAS 

DEPARTAMENTALES) 

FORMULARIOS F1 Y F2 

G
E

R
E

N
C

IA
 D

E
 A

U
D

IT
O

R
IA

S
 D

E
 

T
E

C
N

O
L

O
G

IA
S

 D
E

 I
N

F
O

R
M

A
C

IO
N

 

Y
 C

O
M

U
N

IC
A

C
IÓ

N
 -

 G
A

T
IC

 INFORMES   

CORRESPONDENCIA 

HOJAS DE RUTA 

CELESTES 

(INSTITUCIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS 

(UNIDADES 

ORGANIZACIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS  

(GERENCIAS 

DEPARTAMENTALES) 

FORMULARIOS F1 Y F2 

RESPONSABLE DE ARCHIVO SCAT: Scarlet Moron 
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TABLA Nº 12  

Cuadro de clasificación Subcontrloría de Gobiernos Municipales y Universidades 

 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA DE GOBIERNOS MUNICIPALES Y UNIVERSIDADES - 

SCGM  

FECHAS EXTREMAS: 2015 - 2019 

ANTERIOR NOMBRE DEL SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA DE AUDITORÍAS EXTERNAS 

EN AUTONOMÍAS CONSTITUCIONALES (SCAC) 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 
SERIES TIPOS DOCUMENTALES 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
ÍA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

S
U

B
C

O
N

T
R

A
L

O
R

IA
 D

E
 G

O
B

IE
R

N
O

S
 M

U
N

IC
IP

A
L

E
S

 Y
 U

N
IV

E
R

S
ID

A
D

E
S

 

- 
S

C
G

M
 

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 

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 SUSPENSIÓN 

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 Nº 13  

Cuadro de clasificación Subcontrloría de Empresas Públicas 

 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: SUBCONTRALORÍA DE EMPRESAS PÚBLICAS  

- SCEP 

FECHAS EXTREMAS: 2017 - 2019 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 
SERIES TIPOS DOCUMENTALES 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
ÍA

 G
E

N
E

R
A

L
 D

E
L

 E
S

T
A

D
O

 

S
U

B
C

O
N

T
R

A
L

O
R

ÍA
 D

E
 E

M
P

R
E

S
A

S
 P

Ú
B

L
IC

A
S

 (
S

C
E

P
) 

INFORMES 

EVALUACION DE PROCESOS CC - 

DIRECTA  

INFORMES DE SUPERVISION 

INFORME DE RELEVAMIENTO 

INFORMES ESPECIALES  

INFORMES - EVALUACION DE 

CONSISTENCIAS (CONSULTORAS) 

SUPERVISION Y COORDINACION CON 

LAS UAI - INSTITUCIONALES  

INFORMES DE CONFIABILIDADES 

INFORMES DE DECLARACIONES 

JURADAS  

INFORMES DE 

UAIs 

(INSTITUCIONES) 

CONTROL 

INTERNO 

CONFIABILIDAD 

ESTADOS 

FINANCIEROS  

PAPELES DE 

TRABAJO 
  

CORRESPONDENCIAS   

HOJAS DE RUTA CELESTES 

(INSTITUCIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS (UNIDADES 

ORGANIZACIONALES) 

HOJAS DE RUTA ROSADAS  

(GERENCIAS DEPARTAMENTALES) 

OFICIOS (CORRELATIVO DE SCGD - 

GPA) 

COMUNICACIÓN INTERNA 

MEMORÁNDUMS 

RESPONSABLES DE ARCHIVO: Melissa Vargas Mamani  y  Maritza Torrez 
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TABLA Nº 14  

Cuadro de clasificación Gerencia Nacional Administrativa Financiera 

 

FONDO DOCUMENTAL: CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

SUBFONDO: GERENCIA NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

FECHAS EXTREMAS: 1999-2019 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES 

FONDO 
SUB 

FONDO 
SECCIÓN SUBSECCIÓN TIPOS DOCUMENTALES 

C
O

N
T

R
A

L
O

R
ÍA

 G
E

N
E

R
A

D
E

L
 E

S
T

A
D

O
 

G
E

R
E

N
C

IA
 N

A
C

IO
N

A
L

 D
E

 A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IO

N
 Y

 F
IN

A
N

Z
A

S
 

S
U

B
G

E
R

E
N

C
IA

 D
E

 A
D

M
IN

IS
T

R
A

C
IÓ

N
 Y

 F
IN

A
N

Z
A

S
  

FINANCIERA 

COMPROBANTES INGRESOS, 

EGRESOS Y DIARIOS  (LIC. 

DAVID) 

PROGRAMAS OPERATIVOS 

ANUALES (POA) 

REVERSIONES 

CAJA CHICA 

SERVICIOS BÁSICOS 

FONDO ROTATORIO  C-34 (LIC. 

ROBERTO) 

ELABORACIÓN DE ESTADOS 

FINANCIEROS 

EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA 

C-31 (LIC. PRISCILA) 

CUENTA DE VIÁTICOS (LIC. 

PRISCILA) 

RENDICIÓN DE CUENTAS - 

CONCILIACIONES BANCARIAS  

(LIC. MARTIN) 

COMUNICACIONES INTERNAS 

ADMINISTRACIÓN  
ORDENES DE PAGO 

CORRESPONDENCIA 

RPA - 

CONTRATACIONES 

PROCESOS DE CONTRATACIÓN 

- ADJUNTO AL COMPROBANTE  

- C31 

ORDENES DE PAGO 

INFORMES DE CALIFICACIÓN 

INFORMES DE CONFORMIDAD 

INFORMES TÉCNICOS 

INFORMES DE RECEPCIÓN 

OFICIOS 

CONTRATATACIÓN 

MEMORÁNDUMS 

ORDENES DE COMPRA 



  107 
 

ORDENES DE SERVICIO 

A
C

T
IV

O
S

 F
IJ

O
S

 Y
 A

L
M

A
C

E
N

E
S

  

A
C

T
IV

O
S

 F
IJ

O
S

 

FORMULARIO DE ASIGNACION 

DE ACTIVOS 

FORMULARIO DE DEVOLUCIÓN 

DE ACTIVOS 

FORMULARIO DE PRÉSTAMOS 

TEMPORALES 

FORMULARIO DE SALIDAS PRO 

COMISIÓN 

FORMULARIO DE ALTAS DE 

ACTIVOS 

A
L

M
A

C
E

N
E

S
 SOLICITUD DE MATERIALES 

FORMULARIO DE SALIDA DE 

MATERIALES 

SUBGERENCIA  DE SISTEMAS 

INFORMÁTICOS Y REDES 

INFORMES 

COMUNICACIÓN INTERNA 

INFORMES DE SOLICITUD DE 

SOPORTE 

RESPONSABLE DE ARCHIVO: Nora Escobar 

 

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

archivos de gestión al archivo central. 

Esta herramienta tiene mucha relevancia ya que, según el POA de Secretaria General, 

determina la recepción de transferencias documentales de los archivos de Gestión al archivo 

central por lo que era necesario que cada encargada de archivo conozca los procedimientos 

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

documental adecuadamente organizado. 

A continuación, 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 GESTIÓN A ARCHIVO CENTRAL 

 CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO 

 

 OBJETIVO  

Orientar al personal responsable de los archivos de gestión de la Contraloría 

General del Estado, sobre los procedimientos técnicos archivísticos, que permita 

proceder con las transferencias documentales de manera organizada y 

estandarizada para su custodio en el archivo central, en cumplimiento al ciclo vital 

de los documentos. 

 ALCANCE 

Aplica a todos los archivos de gestión de la oficina central que reciben y producen 

documentos en las diferentes unidades organizacionales de la Contraloría General 

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

 PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS ARCHIVÍSTICOS PARA EFECTUAR LA 

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 

Los responsables de la documentación a transferir deberán verificar y agendar la 

fecha programada en el cronograma de transferencia. 

Prepare y revise los documentos a transferir, que no falte ningún documento dentro 

de los expedientes o expedientes dentro de una serie documental y que las 

unidades documentales estén completas. 
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 Consideraciones antes de la transferencia 

 La documentación a transferir tiene que estar identificada y valorada. 

 No se realizará la transferencia de los documentos sueltos, expedientes 

incompletos o expedientes, cuyo trámite 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 eliminarán fotocopias, siempre que se conserven los originales; excepto las 

fotocopias que sustituyen al documento original. (no sería una eliminación de 

documentación, únicamente una limpieza). 

 Preparación física de la documentación antes de la transferencia     

PRIMERA FASE 

 Seleccionar y depurar la documentación que tenga duplicidad, que no exista 

firmas originales, sello de recepción y que no, sea parte de un trámite 

administrativo. (comunicaciones internas, informes, oficios, folletos, 

invitaciones a entidades, leyes, decretos supremos, resoluciones y entre 

otros) 

 La documentación a transferir debe liberarse o evitar la presencia excesiva 

de material metálico nocivo como: grapas, clips metálicos, gomas elásticas y 

otros elementos similares que perjudiquen la conservación del papel.  

 Cada unidad documental debe estar debidamente foliadas, de manera 

ascendente (de atrás hacia adelante) iniciando desde la última página.  

 Las carpetas de palanca serán sustituidas por las tapas de cartulina, 

realizando la compresión en legajos, no mayor a 200 a 250 páginas (como 

máximo).   
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 Registro y orden de la documentación: 

 SEGUNDA FASE: 

 La documentación 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. Versión 1. Capítulo II. Art. 17.- (Transferencia), según las 

gestiones y series documentales, el mismo hará constar los siguientes datos:  

1) Nombre de la unidad remitente 

2) Serie documental 

3) Archivo remitente 

4) Descripción documental 

5) Nombre del responsable del archivo de gestión 

6) Cargo 

7) Nombre del responsable (verificación y recepción) del Archivo Central 

8) Cargo 

9) Sello y firmas del archivo remitente y el receptor del archivo central.  

(Imprimir el formulario de transferencia F-002 en doble ejemplar). 

 Ordenar de izquierda a derecha los expedientes y documentos en las cajas de 

porta documentos, de acuerdo con el orden correlativo en el que están descritos 

en el Formulario (F-002). 

 Instalar la cantidad adecuada de documentos, evitando que se encuentren 

repletas o semivacías y sea referente a una misma serie documental. 

 Las cajas de porta documentos, tendrán un número correlativo único, que 

concuerde con el número 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. 

 Colocar tejuelos o marbete de colores correspondientes a cada gestión 

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

1. Sub fondo 

2. Tipo de archivo 

3. Serie documental 

4. Gestión 

5. N.º de caja 

NOTA: 

El formato del formulario de la transferencia para su descripción tendrá las 

siguientes características: 

a) Tamaño:          Carta 

b) Tipo de letra:   Arial 

c) Tamaño:          11 pts. 

d) Color de hoja:  Blanco 

En situaciones, donde la documentación no puede ser introducida en las cajas de 

porta documentos por el tamaño o característica física; se tomará las medidas más 

convenientes, en coordinación con el personal del archivo central. 

 Recepción y verificación de la transferencia: 

TERCERA FASE: 
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 Se recibe y se verifica la documentación con Formulario de Transferencia; 

para este cometido, intervienen el responsable de archivo de gestión y el 

responsable de la transferencia del archivo central. 

o ¿Si el cotejo entre Formulario de Transferencia y la documentación 

física tiene observaciones? (en caso de existir) 

o SI:    Tiene 4 observaciones. 

o NO:   Si tiene más de 5 observaciones. 

 El hallazgo de errores en la descripción documental en el formulario (F-002) 

o que no exista coincidencia, será devuelta acompañado de un Acta de 

Devolución. (Anexo 3) 

 La documentación que no esté registrada en el formulario (F-002) o sin 

adecuación en una cubierta, no serán aceptados. 

 Realizada las correcciones en el formulario de transferencia (F-002), se 

procederá a la firma y sello al pie del Formulario, como constancia de la 

entrega/recepción de la documentación al archivo central. 

Nota:  

Remitir el formulario de transferencia en formato digital e impreso, al responsable 

designado que realizo la verificación y recepción de la documentación. 

La verificación y recepción se realizará durante cuatro días (de acuerdo con el 

volumen documental y las gestiones); para las correcciones se dará el plazo de una 

semana, desde el día de su entrega y devolución de la documentación a transferir.  
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 ORDEN DE TRANSFERENCIA PARA LAS UNIDADES 

ORGANIZACIONALES 

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

General del Estado CGE, RI/IC-081. Versión 1. Capítulo II. Art. 17.- (Transferencia). 

Las transferencias documentales se desarrollarán según los archivos de gestión 

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

N° 
UNIDAD 

ORGANIZACIONAL  

GESTIÓ

N POR 

TRANSF

ERIR 

RESPONSA

BLE DEL 

ARCHIVO 

DE 

GESTIÓN 

 

PERSONAL DE ARCHIVO 

CENTRAL PARA LA 

RECEPCIÓN Y 

VERIFICACIÓN DE LA 

TRANSFERENCIA 

FECHA DE 

TRANSFER

EN-CIA  

1 

 

DESPACHO 

CONTRALOR  

2018 
ERIKA 

CARDENAS  

CARMEN CALISAYA – 

BETTY VÁSQUEZ 

1 - 3    

SEPTIEMBR

E 

2 
SUBCONTRALORIA 

GENERAL  

2012 – 

2014  

DANITZA 

ARANDA 

URIARTE 

LIZETH QUIROZ - POLA 

TORREZ  

8 - 10 

SEPTIEMBR

E 

3 
 

ASESORIA GENERAL  

2014 - 

2018 

 

ERIKA 

CARDENAS 

ANTONIA HUANTO – 

SANDRA ARZE   

15 - 17   

SEPTIEMBR

E 

4 

 

SECRETARIA 

GENERAL  

2015 

 

PABLO 

CONDE 

MARTHA 

ALIAGA 

POLA TORREZ – OMAR 

RAMOS   

22 – 24 

SEPTIEMBR

E 

5 

 

SUBCONTRALORIA 

DE SERVICIOS 

LEGALES (SCSL) 

2015 
ALEYDA 

FUENTES  

JHANNET RODRIGUEZ -   

OMAR RAMOS 

5 – 8  

OCTUBRE 

6 

 

UNIDAD DE 

AUDITORÍA INTERNA 

(UAI) 

2014 - 

2016 

DANITZA 

ARANDA  

LIZETH QUIRÓZ – 

CARMEN CALISAYA 

13 - 15 

OCTUBRE 
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7 

 

SUBCONTRALORIA 

DE GOBIERNOS 

DEPARTAMENTALES  

2015 
VIRGINIA 

ARRATIA C.  

 ANTONIA HUANTO – 

POLA TORREZ 

20 – 22 

OCTUBRE 

8 

 

SUBCONTRALORIA 

DE GOBIERNO 

MUNICIPALES 

(SCGM)  

2015 - 

2016 

MIRIAN 

AREVALO  

JHANNET RODRIGUEZ – 

BETTY VASQUEZ 

3 – 5 

NOVIEMBR

E 

9 

 

GERENCIA 

PRINCIPAL DE 

AUDITORIA (GPA-2)  

2015 
SANDRA 

ARZE  

ANTONIA HUANTO - POLA 

TORREZ   

10 – 12 

NOVIEMBR

E 

10 

 

SUBCONTRALORIA 

DE EMPRESAS 

PUBLICAS (SCEP) 

2017 
ESTEFANY 

VARGAS  

LIZETH QUIROZ - 

VIRGINIA ARRATIA 

17 – 19 

NOVIEMBR

E  

11 

 

SUBCONTRALORIA 

DE AUDITORIAS 

TÉCNICAS (SCAT) 

2013 - 

2015 

SCARLET 

MORÓN  

JHANNET RODRIGUEZ – 

CARMEN CALISAYA   

24– 26 

NOVIEMBR

E 

12 

 

SUBCONTALORIA DE 

CONTROL INTERNO 

(SCCI)  

2015-

2016 

ANTONIA 

HUANTO  

 OMAR RAMOS– VIRGINIA 

ARRATIA 

8 – 10 

DICIEMBRE 

13 

GERENCIA NACIONAL 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA (GNAF) 

1999 - 

2013 

NORAH 

ESCOBAR 

 

JHANNET RODRIGUEZ -  

LIZETH QUIRÓZ-OMAR 

RAMOS - 

15– 17 

DICIEMBRE   
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  CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL El cronograma de 

transferencia se realizó en coordinación con los responsables de Archivo de 

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

Contraloría General del Estado.  
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 Modelo de acta de transferencia documental 

Se lo utilizara cuando Archivo Central haya verificado y aprobado la transferencia 

documental del Archivo de Gestión 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 Contraloría General del Estado CGE, RI/IC-081. Versión 1. Capítulo 

II. Art. 17.- (Transferencia). Se procedió a la entrega y recepción de la 

documentación transferida de las gestiones ________________  

En este entendido, se realizó la verificación relacionada en el inventario adjunto y 

cumpliendo con todas las indicaciones estipuladas en el Instructivo para 

transferencia documental de archivos de gestión a archivo central. 

En conformidad de la constancia de su recepción, se aprueba la transferencia y su 

ingreso de la documentación al archivo central, en fecha ___de 

_______________2021.   

En constancia firman. 

 

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTIÓN                                

_________________________________ 

                FIRMA Y SELLO                                                               NOMBRE Y APELLIDO 

 

 

 

RESPONSABLE DE LA RECEPCIÓN DE TRANSFERENCIA      

_________________________________               

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

Se utilizará cuando Archivo Central haya encontrado observaciones y por ende 

se rechace la transferencia documental del Archivo de Gestión hasta una nueva 

fecha ya que no habría aplicado los procedimientos establecidos en el instructivo 

de transferencia documental.  

ACTA DE DEVOLUCIÓN DOCUMENTAL 

 

 UNIDAD PRODUCTORA: ______________________________________ 

 

Por medio de la presente acta y de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de 

Archivo de la Contraloría General del Estado CGE, RI/IC-081. Versión 1. Capítulo 

II. Art. 17.- (Transferencia). Se procedió a la entrega y recepción de la 

documentación transferida de las gestiones_______________ 

Realizada la verificación con el inventario adjunto y cumpliendo con todas las 

indicaciones suscritas en el “Instructivo para transferencia documental de 

archivos de gestión a archivo central”, se evidencio la existencia de errores en 

los procedimientos, por lo que, se procede a la devolución del Formulario de 

Transferencia documental correspondiente para su corrección como indica en el 

punto 4.4. (Recepción y verificación de la transferencia) y de acuerdo con el 

instructivo citado, se otorga el plazo de una semana a partir de la entrega y 

devolución de la documentación a transferir. 

En constancia firman. 

 

 

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTIÓN                                

_________________________________ 

                FIRMA Y SELLO                                                               NOMBRE Y APELLIDO 

 

 

 

RESPONSABLE DE LA RECEPCIÓN DE TRANSFERENCIA      

_________________________________               

                  FIRMA Y SELLO                                                             NOMBRE Y APELLIDO     
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6.  CONCLUSIONES  

La denominada explosión documental ha provocado hoy en día en las diferentes 

organizaciones el análisis y replanteo de alternativas de solución respecto a la administración 

y gestión de su información, las cuales enfocan sus necesidades básicamente a la 

viabilización, uso y conservación de la información documental, la adopción de herramientas 

básicas del proceso administrativo y uso de la innovación tecnológica, traen muy buenos 

resultados. En esta memoria laboral planteada, las necesidades crecientes e insatisfechas han 

generado la oportunidad de replantear con una nueva visión y perspectiva, una alternativa de 

solución a un problema institucional, que bien puede manifestarse en otros ambientes y/o 

instituciones. El logro de objetivos su aplicación y control, más aún si estos están de la mano 

con la tecnología son posibles en la medida de que cada persona de la organización haga su 

aporte ya no se puede concebir una organización donde solamente algunos piensen, algunos 

ejecuten y otros controlen, hay que generar condiciones para que todos piensen, actúen y se 

autocontrolen. Por ello y para ello el profesional en la administración y gestión de la 

información, debe convertirse en un elemento dinamizador el cual pueda y deba confeccionar 

herramientas que permitan a los productores de documentos y a la organización en sí, captar, 

recuperar, consolidar, salvaguardar toda la información generada producto del control 

gubernamental que ejerce la Contraloría General del Estado. 

Para ello el uso de las herramientas administrativas, como los son las del proceso 

administrativo y su interrelación con la tecnología, 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 gestión de información y documentación en las organizaciones, como disciplina reciente, 

asume sin duda alguna, los retos de llevar adelante esas potencialidades que se hacen cada 

vez más exigentes, complejas y renovables, por ello es necesario puntualizar, que se debe 

establecer un marco metodológico para optimizar el Sistema de Gestión de Documental, este 

debe cubrir el largo proceso de administración y gestión documental del archivo central desde 

su generación hasta su archivo o expurgo. Esta metodología documental debe permitir el 

potenciamiento, facilitar y desarrollar el trabajo corporativo en los archivos de la Contraloría 

General del Estado. También es necesario que el Sistema de Gestión Documental esté 

orientado a la consolidación del control de calidad del proceso documental, en todas sus 

etapas. Cualquier cambio en el futuro, debe tomar en cuenta a la metodología propuesta, a 

las nuevas tecnologías de la información, como a las necesidades del usuario. 

6.1 RECOMENDACIONES 

Dadas las conclusiones se recomienda: 

 Que las autoridades de la Contraloría General del Estado den continuidad al proceso 

de la administración y gestión documental iniciado y se prosiga con la organización 

de los documentos, de manera que, en el corto plazo, tenga un archivo 

completamente organizado que contribuya de manera efectiva a la administración de 

la documentación custodiada por archivo central. 

 Para ello es necesario firmar convenios con la carrera de Ciencias de la información, 

para que estudiantes realicen esta labor, mediante la modalidad de trabajo dirigido 

y/o pasantías.  
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 Es importante que las autoridades de la Contraloría General del Estado hagan los 

esfuerzos necesarios para dotar al archivo central de mayor cantidad de estantes 

metálicos para la instalación y conservación de los documentos, así como, material 

de oficina. 

 Elaborar y dotar a la institución de lineamientos archivísticos que guíen y normen la 

organización documental actividad que se encuentra en proceso a cargo del equipo 

conformado de archivistas. 
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