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Archivo Central de la C. G. R. ]

INTRODUCCION

El presente trabajo pretende demostrar que mediante los archivos administrativos publicos
bien organizados y sistematizados, en este caso el Archivo Central de la CGR, se puede
aportar en gran manera a una exitosa y eficiente administracién del Gobierno Central, en
espeeial al Control del manejo de los recursos del Estado enmareado dentro de la Ley 1178

SAFCO y de esa manera llevar adelante una lucha efectiva contra la corrupcion.

Los archivos administrativos, archivos institueionales o archivos publicos, constituyen la
base primordial ¥y mas importante del buen funcionamiento y éxito de los gobiernos. Es en
base a los archivos que se desarrollan y desenvuelven practicamente todas las funciones y
actividades del Estado para cumplir satisfactoriamente con los requerimientos que tienen la
ciudadania y la sociedad civil. Hoy en dia, en la denominada “sociedad de la informacion”
los gobiernos requieren de ingentes recursos informdticos para  desarrollar planes
estratégicos de desarrolio econdmico de inmediato, mediato y largo plazo, control de los

ciudadanos, inventarios de recursos, y un sinniimero de proyectos y planes sociales.

Se ve constantemente en nuestro pais el hecho de que los pocos recursos del Estado,
obtenidos con inucho sacrificio, son absorbidos y desviados en su mayor parte por
autoridades, funcionarios y servidores publicos de turno inconscientes con el propésito 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 razoncs, €S imperioso
consolidar y fortalecer los sistemas de informacion estatales, especiaimente los archivos
administrativos, para poder efectuar un controi permanente y efectivo del manejo de esos

reCursos.
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JUSTIFICACION

Bolivia en un pais del tercer mundo, es decir pobre, y una de las causas para esto es el
desacertado, mal manejo y mala administracion de {os recursos econdmicos del Estado por
parte de sus autoridades. La sociedad demanda imperiosamente cuidar y velar por {a buena
administracion de los recursos publicos de parte de las autoridades, tener atencion
inmediata a sus demandas por el Gobierno, y ver principalmente, que la justicia sanciona y

castiga a los que se aprovechan ilegalmente de {os pocos recursos que se disponen.

Para esto se ha creado la Contraloria General que tiene por funcién controlar y velar que
estos recursos sean bien y eficientemente administrados. Pero para esta tarea se requiere de
ingentes cantidades de recursos informacionales en los que s¢ basan las investigaciones

como documentos, contratos, facturas, evidencias, pruebas, etc.
;Cémo entonces podriamos aportar mediante el Archivo Central a esta tarea ?

Hoy en dia, la tecnologia de la informacion se ha desarrollado a tal grado que si la
apliciramos adecuadamente a la organizacion y sistematizacion del Archivo Central de la
Contraloria General, tendrfamos un centro de informacién con alta capacidad de servicios
de informacioén a los procesos de las Auditorias Gubernamentales lo que repercutiria en la
eficacia y eficiencia de una de las principaies funciones de la Contraloria que es el Control

Gubernamental.
Esta es una justificacién indiscutible que ha motivado la realizacion del presente trabajo.
DETERMINACION DEL PROBLEMA

Ei Archivo Central de la Contraloria General de la Reptblica acumulo y recopild

documentaci6n producida en las actividades de Control Gubernamental de una manera que
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no estuvo planificada lo que ocasiond que al presente existan muchos problemas en el

tratamiento documental y en ¢l servicio de préstamo.

A nivel institucional el Archivo Central y todos los archivos en general, carecen de una
clara y definida “politica de informacion y documentacion™ lo que no permite desarrollar

las actividades propias de un archivo de esta naturaleza de una manera planificada.

El problema mas importante radica en el inadecuado sistema de organizacidn que tiene
ademds de una falta de automatizacion en sus procesos de bisqueda lo que repercute en el
servicio de informacion y préstamo a las Auditorias Gubermamentales que son las funciones

mas importantcs que cumple la Contraloria General.

;Cuél puede ser la forma mas adecuada de mejorar {a organizaciéon y sistematizacion
documenta} del Archivo Central con el objeto de mejorar sus servicios de informacion, de
tal manera que ©&stos contribuyan positivamente en los procesos de las auditorias

gubernamentales?
HIPOTESIS

La Organizaciéon Documental del Archivo Central de la Contraloria General de la

Repdblica influye en los procesos de las Auditorias Gubernamentales.

Variable independiente.- (Causa) La Organizacién Documental del Archivo Central de

la Contraloria General de la Repiblica.

Variable dependiente.- (Efecto) Influye en los procesos de las Auditorias

Gubernamentales.
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DELIMITACION ESPACIAL Y TEMPORAL DEL PROBLEMA
La delimitacién espacial de este trabajo sc centrard en el Archivo Central de la CGR el
que esta ubicado en el subsuelo de este edificio entre las calles Indaburo y Colon de la

ciudad de La Paz, tomando también en cuenta el Sistema de Archivos de la CGR.

En cuanto a la delimitacién temporal, se tomard en estudio toda la documentacién
existente en este Archivo desde el afio 1990 hasta el afio 2004, asi como de la

documentacién activa de los Archivos de Oficina.
OBJETIVO GENERAL

Elaborar ¢ implementar un sistema de informacion archivistico en el Archivo Central de la
Contralorfa Genera! de la Repiblica que permita mejorar sus procesos, funciones y

servicios para los procesos de las Auditorias Gubernamentales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Objetivos especificos del Marco Tebrico
Conceptualizar ta Gestién Publica
Conceptualizar el Control Gubernamental
Describir la informacion y la toma de decisiones

Deseribir la teoria archivistica

Objetivos especificos del Ma rco Practico

Analizar la aplicacion de la Ley 1178

Analizar la obtencidn de evidencia en la auditoria gubernamental
Investigar el Sistema de Informacion en la Contraloria General

Examinar el Archivo Central de la Contraloria General de la Republica



PRIMERA PARTE :

MARCO TEORICO
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CAPITULO 1
GESTION PUBLICA
1.1 CONCEPTO DE GERENCIA PUBLICA

En el concepto de Wallace la gerencia cs: “un proceso para conseguir resultados mediante
la asignacién, movilizacién y actuacion planeada de los recursos de otros con objetivos
compartidos™ . Este proceso es realizado por la gerencia pilblica a través de las funciones
gerenciales de planificacion, organizacion, ejecucion y control de los recursos, bienes y
patrimonio estatales, en términos de eficacia y eficiencia, debiendo lograrse los objetivos,

ejecutar los programas y las politicas publicas de manera eficaz y eficiente.

Eficaz, porque la ciudadania estd esperando servicios efectivos, y eficiente porque debe
lograse optimizar [a utilizacidn de los recursos.

Toda entidad debe generar informacion oportuna, confiable y Gtil para una adecuada toma
de decisiones y realizar un control efectivo. La “informacion mas el control” dan

“transparencia a fa gestion™’,
1.2 FUNCIONES GERENCIALES

1.2.1 Planificacion

En el concepto de Hareld Koon‘[z,3 la planificacion incluye “seleccionar misiones, objetivos
p

y las acciones para lograrlos; requiere Ja toma de decisiones, es decir escoger entre

diversos cursos de accidn futuros”. Segiin David Hampton “la planeacién incluye decidir

como conviene situar a la organizacidon y posesionarla cn su ambiente, como hay que

' WALLECE, Emmet, Aclarando ¢ misterio de 1a gerencia. Educacional, 1977, p. 61
? Ley No [178, A, |
3 KCQONTZ, Harold. Administracion, Méxieo: McGraw Hill, 1990, p. 66
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desarrollar y aprovechar su fuerza y cémo se afrontardn los riesgos y oportunidades del

ambiente®.

En la administraciéon publica se planifica a través del Sistema de Programacion de
Operacion Anual POA, que contiene dos sub-sistemas: Formulacion y ejecucion. Esta
planificacion se realiza en el marco de lo establecido por el Sistema Nacional de

Planificacion (SISPLAN).

Para elaborar €l POA se debe conocer previamente el presupuesto con el que se va a contar
periddicamente para la realizacion de las actividades. Es decir, que planificar es decidir de
antemano qué se va a hacer, como, donde y cudndo. Y es de acuerdo a la planificacion y al
control que vamos a conseguir nuestros objetivos y vamos a llegar donde queremos,
siempre y cuando tengamos presente el cambio del medio ambiente que rodea a la

organizacion.

1.2.2 Organizacion

Para Stoner’ “la palabra organizacién se refiere a que et trabajo se arregia y asigna entre
los miembros de la organizacion, de modo que se logren eficientemente las metas de ella”.
En el criterio de Carlos Fernéndez Collado® la organizacién es: 1) “dos o mds personas
que saben que ciertos objetivos solo se alcanzan mediante actividades de cogperacion; 2)
obtienen materiales, energia e informacion del ambiente; 3) se integran, coordinan y
transforman sus actividades para transformar los recursos; 4) reintegran al ambiente los

insumos procesados come resultado de las actividades de la organizacion”.

En la administracién publica la organizacion esta representada por el Sistema de

Organizacion Administrativa SOA, el cual conticne tres fases: anélisis, disefid e

4 HAMPTON, Cavid. Administracisn. México: MeGraw Hill, 1989, p. 23
4 STONER, James. Administracién. México: Prentice, 1989, p. 267
é FERNANOEZ, Carlos. Comunicacion en las organizacioncs. México: Triflas, {994, p. 13
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implementacion, y pretende analizar la estructura organizacional de la entidades, decir ¢l

organigrama, los manuales de funciones, la gestion documentaria, etc.

Una vez que los gerentes han establecido los objetivos y preparado los planes o programas
para lograrlos, deberdn disefiar y desarrolla una organizacion que les permita lograrios.
Ellos eligen los recursos necesarios para realizar las tareas, es entonces donde debe existir

autoridad, capacidad de toma decisiones y responsabilidad para realizar las tareas.

1.2.3 Ejecucion

En el criterio de Koontz,” la ejecucion comienza por “ocupar y mantener ocupados los
puestos en la estructura de la organizacion mediante la identificacion de los requerimientos
de la fuerza de trabajo, inventario de las personas disponibles, reclutamiento, seleceion,
colocacion, ascensos, evaluacion, implementacion de carreras, compensaciones y
capacitacion”. En la administracion pilblica existe el Sistema de Administracion de
Personal SAP, mediante el cual s provee de recursos humanos calificados para un

desempefio eficiente dentro de la entidad.

Ejecutar los planes supone dotar de recursos humanos los puestos que provee la estructura
organizacional, es influir sobre las personas para que logren ios objetivos de la

organizacion.
1.2.4 Control

La funcién de control para Koontz, representa: “la medicion y correccidn del desempeiio a
fin de asegurarse de que se cumple con los objetivos de la organizacion y los planes
disefiados para alcanzarlos™®. Dentro de la gestién ptiblica, para controlar existe ¢l Sistema

de Control Gubernamentai SCG, el cual se encarga de verificar la ejecucion, evaluar e

7 KOONTZ, Harold. Ob. Cit. p. 336
® KOONTZ, Harold. Ob. Cit, p. $54
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identificar las causas de las desviaciones y recomendar soluciones a las causas de éstas.

Todo este proceso de control del sistema se realiza a través del control interno asi como del

control externo’.

Mediante la funcion de control, el gerente mantiene la organizacion en [a via correcta sin

permitir que se desvie demasjado de sus objetivos.
1.3 LEY SAFCO

1.3.1 Finalidad y 2mbito de aplicacion

La Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales SAFCO, promulgada el 20
de julio de 1990 durante el Gobierno Constitucional de Jaime Paz Zamora, regula los

sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado con el objeto de':

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar tanto la captacién como el uso eficaces de
los recursos publicos, provengan de fuentes internas o externas y en cualquier
modalidad, para lograr el cumplimiento y ajuste de las politicas, programas, servicios,

proyectos, etc, del sector publico.

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable que garantice los estados

financieros e informes.

c) Que todo servidor plblico, sin distincion de jerarquia o de otra potestad, asuma plena y
total responsabilidad de sus actos rindiendo cuenta tanto de los objetivos como de los

resultados a los que fueron destinados los recursos confiados.

9 Ley No 1178, Art. 13
10 constitucién Politica def Estado. Arts. 154, 126
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d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir, identificar, comprobar y

sancionar ¢l manejo incorrecto de los recursos puiblicos.

Laley 1178 se aplica en todas las entidades del sector pablico, tales como:

e La Presidencia y Vicepresidencia de la Republica

¢ Ministerios

. Unidades administrativas de la CGR y de las Cortes Electorales

¢ Banco Central de Bolivia

¢ Superintendencias de Bancos y de Seguros

» Entidades Estatales de Intermediacién Financiera

o Fuerzas Armadas y Policia Nacionai

o Administraciones Departamentales, Universidades y Municipalidades

» Instituciones, organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamentales y
municipales |

» Unidades administrativas de los poderes legislativo y judicial

» Toda persona juridica en la que el Estado tenga la mayoria del patrimonio
1.3.2 Sistemas de Administracién y de Control

a} Para programar y organizar las actividades
Programacidn de Operaciones
Organizacién Administrativa

Presupuesto

b) Para ejecutar las actividades programadas
~ Administracion de Personal

Administracién de Bienes y Servicios
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Tesoreria y Crédito Publico

Contabilidad Integrada

¢) Para controlar la Gestion del Sector Piblico

Control Gubernamental: Control Interno y el Contro! Externo Posterior

1.3.3 Responsabilidad por fa funcién piiblica (D.S. No. 23318-A) |

CUADRO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

FACTORES ADMINISRATIVA EJECUTIVA CIVIL PENAL
ORIGEN Accién que implica una | Gestidn deficiente; Accion u Accidn tipificada
O transgresion de las no rendicién de omisién que como delictiva en el
CAUSA disposiciones de los cuentas de! uso de | ocasione dafio Cadigo Penal, robo,
Reglamentos Intemos o | los recursos a su valuable en hurto, malversacién
falta de cumplimicnto | cargo; no logre de | dinero al Estado | de fondos, uso
de sus deberes resultados; no indebido de
logro de objetivos influencias, cohecho
SE Servidores publicos y ex | Maximos Funcionarios, ex | Funcionarios
APLICA A servidores pablicos gjecutivos de las funcionarios o pablicos
entidades particulares que
hayan
ocasionado dafio
cconémico.
QUIEI\' Tribunal Administrativo | Solamente el Juez Juez
ESTABLECE que debe conformarse a | Contralor General
RESPONSA- principios de gestién. de la Repiblica
BILIDADES
COMO Proceso administrativo | Soportado en un Codigo de Proceso del Cadigo
examen de Procedimiento Penal
auditoria Civil
SANCIONES Descuento del 20 % del | Destitucién Resarcimiento de | Depende del delito,
haber mensual; dafios reclusién ¢ privacién
suspensién del cargo por de libertad
I mes sin goce de
haberes; destitucion
PRESCRIPCION | A los 2 afios A los 2 aflos A los 10 aiios A los 10 afios

FUENTE: Ley SAFCO, D. 5. 23318-A
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1.4 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
1.4.1 Transparencia en el Sector Piblico

Muchas instituciones del Sector Publico han disefiado sus politicas, planes operacionales,
etc. para cumplir con los principios de la transparencia, modernizando sus sistemas
administrativos e implementando en algunos casos tecnologia informatica moderna. Tal es
el caso del Banco Central de Bolivia, el Ministerio de Planificacién, el Ministerio de
Hacienda entre otros, que han constituido sus sistemas de informacion en base a la
organizacion de sus archivos administrativos, archivos de oficina, archivo intermedio y
archivo central mediante los cualcs se difunde a la sociedad las actividades internas,
ademas de contar con paginas web de Internet en las que se muestran y disponen casi en su
totalidad, los planes operativos, 10s recursos disponibles, las futuras inversiones y los
resultados obtenidos de su gestién, asi como nombres, cargos, estudios, salarios, etc. de sus

funcionarios.
1.4.1.1. Principios de transparencia de los funcionarios piblicos
La transparencia de los funcionaros piblicos segin el D.S. No. 23318-A involucra:

a) Generar y transmitir expeditamente informacién dtil, oportuna, pertinente,
comprensible, confiable y verificable a sus superiores, a las entidades que proveen los

recursos y a cualguier persona facultada.

b) Preservar y permitir en todo momento el acceso a esta informacién a sus superiores

jerarquicos y a las personas encargadas de realizar el control interno o externo

posterior,
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¢} Difundir informacion antes, durante y después de la ejecucion de sus actos a fin de
procurar una comprensién basica por parte de la sociedad resp:ecto lo esencial de la
asignacion y uso de reeursos, los resultados obtenidos y los factores de significacion.

d) Proporcionar informacioén ya procesada a toda persona individual o colectiva que la

solicite y demuestre un legitime interés.
1.4.2 Transparencia en la CGR
En la Contralorfa General la transparencia esta dada baje los siguientes principios:

a) La generacion y transmision de informacion se dan desde el momento en que la Ley
1178 y especificamente el D.S. No. 23215 confieren a la Contraloria General de la
Republica la facuitad de ejercicio del Control Interno y el Control Externo Posterior en las
instituciones del Sector Piblico (Arts. 31 y siguientes del D. S. 23215 Reglamento para ¢l
Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Repablica). En la practica, este
principio se verifica en la gran cantidad de innumerables normas, contratos, registros,
documentos, operaciones, examenes, evaluaciones, documentos contables, papeles de
trabajo, informes y dictdmenes generados mensual y anualmente, informacidn que en
cualquier momento de los procesos se encuentra disponible de forma 0til, oportuna,
pertinente, comprensible y verificable para cualquier autoridad superior de las entidades,
asi como para cualquier persona natural o colectiva mediante la Unidad de Secretaria
General o la Oficina de Informacién Publica a las que cualquier interesado puede acudir y
solicitar informacion previo cumplimiento de ciertos requisitos, o directamente mediante ef
Internet y de la pagina web: www.contraloria.gov.bo (Anexo 1) en la que mensualmente se
difunden los resultados de todos los procesos de investigacion llevados a cabo incluyendo
nombres, instituciones, operaciones, observaciones y dafios econdmicos si los hubieren,
dando a conocer las correspondientes responsabilidades administrativa, ejecutiva, civtl y
pena! de los funcionarios involucrados. Eventualmente, por la prensa oral y escrita local y

nacional, se difunden resimenes periodisticos de los resultados obtenidos dandoe a conocer
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a la opinién publica los resultados de las auditorias institucionales y los montos de los

dafios economicos causados al Estado.

b) El principio de preservacion esta dado per el Sistema de Archivos de la CGR Archivos
de Oficina, Archivos de Pisc y Archivo Central, que tiene la funcién, entre otras, de
preservar toda la documentacion generada y permitir en todo momento el acceso a esta
informacién a los auditores, autoridades y funcionarios en general que lo requieran para

rcalizar sus respectivas tareas y funciones.

¢) El principio de difusion antes, durante y después, de los actos administrativos a la
sociedad para un bdsico conocimiento de los planes, recursos asignados, resultados
obtenidos y factores de significacién estd dado por [a Unidad de Secretarfa General, la
Oficina de Informacion Publica y la pagina web de Internet en las que cualquier persona,
natural o juridica, puede acceder, solicitar y obtener, previos requisitos de identificacion e

interés, toda la informacion que requieran.

d) E!l principio de informacién estd dado por e} acceso irrestricto a la informacién obtenida
de las auditorias gubemamentales mediante la otorgacion de la informacion ya procesada a

cualquier persona individual o colectiva que la solicite y demuestre un legitimo interés.

En este sentido, la Contraloria General de Ja Repuablica cuenta con los siguientes canales de

informacion para hacer efectiva la transparencia:

1.4.2.1 Pagina Web

Una pagina web/internet disponible al publico www.cgr.gov.bo, en la que se muestra en

forma muy resumida los resultados de los informes de auditoria emitidos cada mes.
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1.4.2.2 Informes de gestion

Son informes de gestidn anuales impresos donde se detallan todas las actividades,

resultados e informes de las auditorias gubernamentales.

1.4.2.3 Oficina de Informacion Puablica

Esta unida proporciona informacién en general de las funciones de la CGR a personas

interesadas previo cumplimiento de requisitos de identificacion y fines de la informacion.

1.4.3 Principios de acceso a la informacion

Los principios fundamentales que guian el acceso a la informacién publica segin el

Articulo 3 del D.S. No. 28168 son los siguientes:

a)

b)

Publicidad: Toda informacion que genere y posea el Poder Ejecutivo pertenece a la
colectividad y es publica. Las personas tendrdn el derecho de acceso irrestricto a

misma, salvo excepciones expresamente previstas por leyes vigentes.

Obligatoriedad: Toda entidad del Poder Ejecutivo tiene la obligacién de entregar la

informacién de manera completa, adecuada, oportuna y veraz que solicite cualquier

persona, sin discriminacion alguna,

Gratuidad: E! acceso a la informacion es gratuito. Cuando existan costos de

reproduceion, €sos deberdn ser cubiertos por el solicitante.

Art. 6.- (Garantia de acceso la informacion). Las Madximas Autoridades Ejecutivas
deben asegurar el acceso a la informacién a todas las personas sin distincion de

ninguna naturaleza, estableciendo la estructura y procedimientos internos de las
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entidades publicas bajo la dependencia que permitan brindar informacidn completa,

adecuada, oportuna y veraz.

Art. 7.- (Regulacidn de excepciones) I. El acceso a la informacion sélo podra ser
negado de manera excepcional y motivada, Unicamente respecto a aquella informacion
que con anterioridad a la peticion y de conformidad a leyes vigentes se encuentre
clasificada como secreta, reservada, personal o confidencial. II. Levantado el secreto,
la reserva o la confidencialidad por autoridad competente, de conformidad a leyes
vigentes, la informacion solicitada sera proporcionada de manera oportuna y

preferente.

Art, 9.- (Medios de acceso a la informacién) Las personas pueden acceder a la
informacién pablica de manera directa a través de paginas electrénicas, publicaciones o
cualquier otro formato de difusién; y de manera indirecta, a través de la Unidad de

Informacién que las MAE habilitardn en cada una de las entidades.
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CAPITULO 2
CONTROL GUBERNAMENTAL

2.1 DEFINICION DE CONTROL GUBERNAMENTAL

El Control Gubernamental es un procedimiento que tiene por objetivo mejorar la eficiencia
en la captacion y uso de los recursos piblicos, asi como en las operaciones que realiza el
Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere sobre los mismos; los
procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rindan cuenta oportuna de los resultado
de su gestion; y generar la capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar

el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

Este control se aplicara al Sistema de Control Interno, que comprende los instrumentos de
contro!l previos incorporados al POA de cada entidad, y el Sistema de Control Externo
Posterior que se aplicara por medic de las auditorias externas de las operaciones ya

ejecutadas.

El control interno previo se aplicard mediante las auditorfas internas en todas las unidades
de la entidad antes de la ejecucion de sus operaciones y actividades para el cumplimiento

de las normas que regularan dichos actos.

En cambio la auditoria externa sera independiente ¢ imparcial y en cualquier momento para
examinar las operaciones y actividades ya realizadas por la entidad a fin de calificar la
eficacia de los sistemas de administracidn y control interno, opinar sobre la confiabilidad de
los registros, determinar la razonabilidad de los estados financieros, evaluar los resultados,

etc.
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2.2 CONTROL INTERNO

Comprende los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el Plan de

Organizacion y los Reglamentos de cada entidad y de la auditoria interna.
2.2.1 Control Interno Previo

Se realiza por la misma Institucion interesada antes de realizar las operaciones. Es un
proceso que involucra a todo el personal y se lleva acabo bajo la responsabilidad de la
Maxima Autoridad Ejecutiva MAE. Se aplica siempre antes de la ejecucion de las

operaciones ¢ antes de que sus actos causen efecto.

2.2.2 Control Interno Posterior

Se realiza por la misma Institucién interesada después de cjecutadas las operaciones. Es un
proceso disefiado con el objeto de proporcionar seguridad razonable de los logros de los
objetivos institucionales de eficacia y eficiencia, confiabilidad de la informacion operativa
y financiera, rendicién de cuentas, cumplimiento a disposiciones legales y del patrimonio.
Los responsables son la Maxima Autoridad Ejecutiva MAE, los superiores de la entidad,

quienes deben verificar que los resultados alcancen la unidad bajo su directa competencia.

2.3 CONTROL EXTERNOQO POSTERIOR

Se aplica por medio de la auditoria externa de las operaciones ya ejecutadas.
2.4 AUDITORIA GUBERNAMENTAL

2.4.1 Definicidn de Auditoria Gubernamental

“La Auditeria Gubernamental es un proceso técnico-administrativo llevado a cabo por
un ente autorizado del Estado con suficiente capacidad jurisdiccional, con caracteristicas de

objetividad, independencia, imparcialidad, sistematicidad y profesionalidad sobre cualquier
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actividad financiera, econdmica, administrativa y operativa ya realizada en cualquier
institucidn perteneciente al Estado con las finalidades de verificar los grados de eficiencia y
eficacia de sus sistemas de administracion y control interno, tener opinion certera sobre ¢l
estado de sus registros contables y operativos y evaluar los resultados finales en términos
de efectividad, eficiencia y economia lo que coadyuvard al mejoramiento de la eficiencia en
la captacién y uso de los recursos pablicos, en {a confiabilidad de la informacion sobre los
mismos y en la capacidad de impedir, identificar y comprobar el manejo inadecuado de

€s0s recursos”.

2.4.2 Tipos de Auditoria Gubernamental

Existen actualmente diferentes tipos de Auditorias Gubernamentales a aplicarse: segln ia
institucion auditada, segin el monto dispuesto, segin fa actividad realizada, etc. Las

principales son:

a) Auditoria Ambiental.- Se define como el examen objetivo y metodoldgico de
evidencia cuyo proposito es emitir una opinién independiente sobre fa eficacia de los
sistemas de gestion ambiental y/o el desempefio ambiental, y/o los resultados de la
gestion ambiental y recomendar acciones orientadas a mejorar los aspectos
mencionados. La auditoria ambiental considera como objeto de examen a los sistemas
de gestion ambiental, a las acciones asociadas a la gestion ambiental desarroliadas por
los entes, a los privilegios ambientales otorgados por el Estado, a los ecosistemas y 2

los recursos naturales.

b) Auditoria de Proyectos de Inversion Piiblica.- Es el examen posterior, objetivo,
sistemético e independiente de evidencia cuyo objetivo es expresar una opinidn sobre
el desempefio de todo o parte de un proyecto de inversion piblica y/o la entidad

gestora del mismo. La Auditorfa de Proyectos es preinversion, ejecucién y operacion.
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c)

d

Auditoria Especial.- Es un examen objetivo y sistematico de evidencia cuyo propésito
es expresar una opinién independiente sobre el cumplimiento de disposiciones legales
aplicables y obligaciones contractuales y, si corresponde, establecer indicios de

responsabilidad por la funcion pablica.

Auditoria Financiera.- Es un examen sistematico y objetivo de evidencia, es la
auditoria de estados financieros cuyo objetivo es emitir una opinién respecto a si los
estados financieros de la entidad auditada presentan razonablemente, en todo aspecto

significativo, la situacién patrimonial y financiera de la entidad.

Auditoria Operacional.- Es un examen objetivo y sistematico de evidencia cuyo
objetivo es expresar una opinién independiente sobre el desempefio de una actividad
programada, area o funcién, con el propdsito de suministrar informacion (til para la

rendicién de cuentas por la funcion piiblica y para facilitar ]a toma de decisiones.

2.4.3 Proceso de auditoria

Todo trabajo de auditoria tiene un punto de inicio y un punto de finalizacion, entre ambos

se dan una serie de etapas y procesos que pueden variar segiin las caracteristicas de cada

entidad, proyecto o programa a auditar.

Sin embargo, cualquiera fuera el tamafio, tipo, clase o grado de complejidad de la entidad,

proyecto o programa, existen cuatro etapas basicas que son:

a) Actividades previas al trabajo de campo

Posterior al relevamiento de informacion, el cual debe servir de base para determinar el
tipo de auditoria a realizar, la Subcontraloria de Auditoria Externa efectia el trabajo
administrativo relacionado con la planificacion de la actividad que entre otros aspectos

define la conformacién de los equipos de trabajo, la coordinacién con las entidades
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b}

<)

pablicas respecto de Ja fecha de inicio de los trabajos y los requerimientos de

informacion necesarios.

Planificacion

Las entidades puablicas presentan diferentes actividades, organizaciones, sistemas de
informacién, sistemas de contro}, etc., por lo que cada trabajo de auditoria debe tener
en cuenta las caracteristicas propias de cada una de ellas y determinar los distintos
riesgos que pueden presentarse. Para que todos los trabajos, una vez finalizados,
cubran los objetivos y riesgos especificos de cada institucion es indispensable este
proceso de planificaron que identifique los pasos y métodos para alcanzar los
resultados esperados. Inicialmente pueden identificarse los siguientes pasos:

o (Comprension de las actividades de la entidad

o Realizacion de un analisis de planificacion

» Determinacién de los niveles de significatividad

o ldentificacion de los objetivos criticos

¢ Evaluacion de los controles generales

Y dentro de una segunda etapa de pueden identificar:
¢ Evaluacion del riesgo inherente por componente
o Evaluacion del riesgo de control por componente
e Preparacion del programa de trabajo

o Preparacidn del memorandum de programacion

Ejecucion del trabajo
Al finalizar la planificacion, el equipo de auditoria cuenta ya con los programas de
trabajos a la medida de cada drea. La etapa siguiente consiste en la aplicacion préctica

de dichos programas como consecuencia de los cuales se obtiene evidencia de auditoria

suficiente, pertinente y competente, se cuemta com informaciém adicional para

considerar las evaluaciones realizadas y las decisiones tomadas durante la etapa de

planificacién y se obtiene los hallazgos de auditoria.
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d} Conclusién y comunicacion de resultados
Una vez resumidos ios hallazgos obtenidos en la etapa anterior, se evallian los mismos
en su conjunto, es decir en forma integral y se procedera a la emisién de los informes

correspondientes.
PROCESO DE UNA AUDITORIA

ACTIVIDADES PLANIFICA- CONCLUSIONES
PREVIAS CION EFECUCION'
RESULTADOS

ARCHIVO P

CENTRAL

2.4.4 Evidencia

2.4.4.1 Qué es la evidencia

El trabajo del auditor gubernamental consiste en gran parte, en obtener y examinar la
evidencia relativa a ias afirmaciones contenidas en los estados financieros para formular su

opinion sobre los mismos.

Las afirmaciones son declaraciones de la gerencia de la entidad que se incluyen como

componentes y se clasifican en:

e Existencia u ocurrencia

o Integridad

e Propiedad y exigibilidad
o Valuacién

o Presentacion y revelacion

s Exactitud
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2.4.4.2 Compcetencia de la evidencia

Pari que L evidencin sew conipetente debe ser lanto viilidn como refeviuile,

}os siguienles criterias conlribuyen a la campetencia de la evidencia:
Ay Coando L evidensia La sido olgenida de fenten independicnies s la votidad alditada,

By Coanddo T contabilidud y lon ertndir Fneivron hisn side elabormdos b comdivicnen

sutlediseloelas de control Tnterno contable,

¢) Cuanda |3 evidencia ha sido obtenida por el auditor gubsenamental en forma direota,

(RO epiRn, b raveh e crension fislcon, uhas gniionss, vileilos o iapseentn
d) Lacevidencia es suficicnte st basta para sustentar la opinidn del auditor.
2.4.4.3 Clasificacion de Ia evidencin
[.a evideneia de auditoria puede clasificarse en:
a)  Testimonial: Obtenida mediante entrevistas, declaraciones, encuestas, etc,

b} Documental: Proporcionada por los registros de contabilidad, contratos, facturas,

informes y otros documentos.

¢)  Fisica: Emergente de {a inspeccién y observacién directa de las actividades, bienes o

SUCESs0s.

d)  Analitica: Desarrollada a través de calculos, estimaciones, comparaciones, indices,

tendencias, variaciones y operaciones.
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¢) Informatica: Contenida en soportes electrénicos, informétices, telematicos, {6gicos,

programas y aplicaciones.
2.4.4.4 La evidencia como “papeles de trabajo”

La evidencia obtenida por el auditor debe conservarse en papeles de trabajo manuales o
mecanicos.

Los papeles de trabajo comprenden la totalidad de los documentos preparados o recibidos
por los auditores, de manera que en conjunto constituyan un compendio de las pruebas
realizadas durante el proceso de auditoria y de las evidencias obtenidas para llegar a

formarse una opinidén o abstenerse de elia.
Los papeles de trabajo deben contener:

a) Los objetivos, alcance y procedimientos, incluyendo cualquier criterio de muestreo

utilizado.

b) La documentacidon del irabajo realizado para sustentar conclusiones y juicios
significativos, incluyendo descripciones de las transacciones examinadas que

permitan a un auditor experimentado, examinar {as mismas transacciones y registros.
¢) Laevidencia de las revisiones de supervision realizadas sobre el trabajo efectuado.

d) La organizacion de auditoria debe adoptar procedimientos para la custodia y
conservacion de los papeles de trabajo, debiendo mantenerlos como minimo por el
periodo de tiempo establecido por las disposiciones legales en vigencia o por la

Contraloria General.
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2.5 LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

2.5.1 Origenes

De acuerdo con la Constitucién Politica de! Estado boliviano, (Régimen Econdmico y
Financiero; Capitulo V: Contraloria General, arts. 154 y 155), se sefiala que debera existir
obligatoriamente una oficina de contabilidad y control ﬁscalés que se denominard
Contraloria General de la Replblica. La ley determinara las atribuciones y
responsabilidades de! Contralor General y de los funcionarios de su dependencia, maxima

autoridad con duracién de funciones de 10 afios consecutivos.

Histéricamente, ta Contraloria General de la Replblica de Bolivia fue creada mediante Ley
Organica del 5 de mayo de 1928, promuigada por el Presidente Constitucional de ta
Repliblica Dr. Hernando Siles'!. en sustitucién del anterior Tribunal Nacional de Cuentas
(TNC), creado por Ley del 28 dé noviembre de 1883, y el Decreto Reglamentario det 5 de
mayo de 1884'% durante la convulsionada presidencia de Narcise Campero, entidad

encargada entonces de controlar y fiscalizar las cuentas del pais.

Esta entidad, con sede en Sucre, y como muchas otras en diferentes repiblicas
latinoamericanas, eran del tipo cldsico Tribunal de Cuentas Romano. Sus facultades eran
supremas en el control fiscal y sus poderes eran amplios tanto para la revision de los actos
administrativos como para el analisis de las cuentas del Gobierno, prestando un informe
anual al Congreso Nacional respecto a sus revisiones. Sus resoluciones eran inapelables. La
tesponsabilidad de sus actes recaia sobre cince jueces elegidos de ternas elevadas por el
Senado y con nombramiento y eleccién a cargo de la Camara de Diputados. Dicho tribunal
era responsable de sus actos sélo ante fa Corte Suprema de Justicia. Efectuaba el control

“a posteriori” de las cuentas del Estado, es decir después de producidos los gastos.

"' Memoria institucional de la CGR 2000 p. 16
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Por razones mas de orden administrativo que técnico, el control ejercido por el Tribunal
Nacional de Cuentas, resultd ser muy inoperante y el Gobierno se vio en fa necesidad de
crear un nuevo organismo que tomara a cargo el control fiscal y que, aparte de estar
ubicado en la sede de Gobierno (que por entonces ya era La Paz), principaimente fuera mas
rapido, mas eficiente y més efectivo en sus procedimientos de fiscalizacion y control fiscal.
Es asi que en 1928 se contrata una Misidn Norteamericana de economistas expertos en
hacienda pubfica, aduanas, ferrocarriles, contabitidad y administracién bancaria, presidida
por Edwin Walter Kemmerer con el objetivo de reorganizar las finanzas pablicas siendo
uno de sus frutos, entre muchos otros, la creacion de la nueva Contraloria General de la

Repiiblica®.

La flamante entidad impuso una nueva modalidad en el control fiscal de los recursos
piblicos que consistia en el control previo o preventivo de las transacciones fiscales y
que consistia en hacer la glosa de los gastos ordenados por el Gobierno, es decir, de su
examen y compulsa antes de que los fondos salieran del Tesoro General de la Nacion,
ademds de implantar un nuevo sistema contable en las oficinas gubermnamentales,
departamentales y municipales, controlar a personas que reciban, gasten o que tengan la
custodia de fondos o propiedades estatales, etc., recayendo toda la responsabilidad de esta
entidad sobre una sola persona: el Contralor General de la Reptblica, quien era nombrado

por ¢! Poder Ejecutivo a propuesta del Poder Legislativo'.

Para remarcar la importancia de la primera institucién fiscalizadora, el Presidente Siles
sostenia ante el Congreso Nacionaf de 1928 lo siguiente: “La Contraloria General de la
Repiblica serd la autoridad suprema que supervigile la exactitud de los pagos del Tesoro
Nacional””®. Es interesante anotar que todos fos congresos internacionales de entidades

fiscalizadoras reunidos en diferentes paises desde hace mas de una década, preconizaban

2 Jdem. . p. 18
" idem . p. 36
' ldem p. 60
** Memoria institucional de ks CGR 2000, p. 86
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este tipo de control, es decir el control previo o preventive de las transacciones fiscales,

complementado con un control posterior adecuado®.

Sin embargo, esta nueva institucion no pudo mantener su reglamentacién original en el
transcurso de los regimenes posteriores y es asi que con la promulgacién de los decretos
supremos Nos. 3773 y 3964 del 24 de junio de 1954 y del 17 de febrero de 1955, se otorga
a la Contraloria General jurisdiccién y competencia para los procedimientos de los

juicios coactivos cuya aplicacion permitia recuperar los fondos fiscales malversados'”.

En 1967, siguiendo nuevos planes de politica econémica vy desarrollo social del gobierno de
turno, y con el fin de lograr control sobre los ingresos y gastos de los fondos del Tesoro
General de la Nacional, sobre la base de técnicas y sistemas modernos de administracion
financiera, se contrata un equipo de profesionales norteamericanos denominado Grupo de
Reforma Fiscal del Ministerio de Hacienda a cuya conciusion se plantean reformas
estructurales y funcionales tanto en el Ministeric de Hacienda como en la Contraloria
General de la Replblica por lo que el Poder Ejecutivo aprueba, con cargo a sancion
legislativa, el Decreto Ley No. 0821 del 9 de abril de 1968 que aprueba la Ley Orgénica
de la Contraloria General con atribuciones principalmente de post-auditorfas,
intervenciones financieras especiales, reconciliaciones y anélisis, auditorias continuas,

revisién administrativa, revisién interventora y otras'®.

Dicha Ley fue modificada posteriormente mediante el Decreto Ley No. 11902 del 21 de
octubre de 1974 que aprucba la Ley del Sistema de Control Fiscal y la Ley de
Procedimiento Coactivo con un conjunto de principios, normas y procedimientos relativos
al control de los actos administrativos de las entidades estatales, ademds de que ¢l
nombramiento del Contralor General como méxima autoridad se realizard de acuerdo a la

Constitucion Politica del Estado y cuyo cargo serd con jerarquia semejante a la de un

“ldem p. 93
‘7 1dem p. 94
8 idemn. p. 81
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Ministro de Estado, dependiente del Presidente de Ja Republica y con rendicién de cuentas

. ' 19
sOlo ante el Congreso Nacional .

Con las reformas del aparato gubernamental, durante ia Presidencia Constitucional de
Jaime Paz Zamora, la Ley No. 1178 del 20 de julio de 1990 de Suficiencia y de
Administracién Financiera y Control Gubernamentales, mas conocida como Ley SAFCO,
deroga todas las disposiciones legales anteriores estableciendo el control posterior de las
transacciones del Estado modernizando ademas la Contraloria General con la
creacién de un sistema de archivo agil, eficiente, seguroy confiable®.

De esta manera, con la nueva Ley 1178, la Contraloria General de [a Repiblica es definida
como €l drgano superior de control gubernamental externo posterior con autonomia
operativa, técnica y administrativa, asignandole de acuerdo a la naturaleza de sus funciones,
facultades definidas (Cap. V1 del funcionamiento de la CGR, arts. 42 a 46). Posteriormente,
mediante Decreto Supremo No. 23215 del 22 de julio de 1992, se aprueba ¢l Reglamento
para el ejercicio de las atribuciones de la CGR que norma las funciones administrativas y

técnicas en sus 7 capitulos y 70 articulos.

Con la creacién de la Contraloria General de la Republica en reemplazo del Tribunal
Nacional de Cuentas, los archivos del ex-tribunal fueron transferidos al Archivo Nacional

de Bolivia, con sede en Sucre, el afie 1938, aunque sin orden ni inventario alguno.

En el afio de 1986, el Archivo de La Paz procedié al rescate y recuperacion de una parte de
este fondo por situaciones de deterioro y abandono en el que se encontraba. Gran parte de
éste pasd luego al Archivo Nacional de Bolivia dando cumplimiento al Decreto Supremo

No. 5758 del 7 de abril de 1961 sobre plazos de transferencia.

La Contraloria estd en un proceso de Aseguramiento de Calidad desde afio 2000 al

presente con Ja NORMA ISO 9001-2000 bajo licencia de la Bureau Veritas Quality

1 tdem p. 97
W ey No 1178
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Internacional de Inglaterra la que otorgd un Certificado Of Approval a los procesos de

Auditoria y Evaluacién Aplicados en el Ejercicio de Control Externo Gubernamental.

2.5.2 Atribucioncs de la Contraloria General de la Repiiblica

Las atribuciones principales conferidas a la Contraloria General de la Republica mediante

el D. 8. No 23215 de la Ley 1178, son las siguientes:

a).

b)

d)

Elaborar y emitir la normatividad basica del Control Gubernamental Interno y Externo

Posterior.

Examinar los programas y papeles de trabajo de los andlisis, auditorfas y evaluaciones

que realicen las entidades ptblicas.

Evaluar los informes de auditorias elaborades per las unidades de auditoria interna de

las entidades sujetas al Control Gubernamental.

Rechazar los informes que no se ajusten a las normas basicas de auditoria
Gubernamental o secundaria de general aplicacién o de aplicacién especifica o
aquellos en los que no se haya cumplide con el alcance de trabajo u otros

requerimientos de la contratacion.

Tener acceso en cualquier momento, sin ninguna limitaciéon ni restriccidn, a  los

registros, papeles de trabajo, documentos, etc. para fines de control externe posterior.
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CAPITULO 3
INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES
3.1 DEFINICION DE INFORMACION

En el concepto de Murdick,?' “la informacién es la correspondencia de los elementos de un

problema con los signos guardados en la memoria o con los que provienen del ambiente”.

Segin Schroder”?, la informacién es: “un ente tangible o intangible que reduce la

incertidumbre sobre un estado o suceso”.
3.2 SISTEMA DE INFORMACION

En la opinidn de Cohen® un sistema es: “un conjunto de clementos que interactan entre si
con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio”. Un sistema de informacion
ejecuta tres actividades: 1) recibe datos de fuentes internas o externas de la empresa como
elementos de entrada; 2) actla sobre los datos para producir informacion; 3) produce la
informacién para el futuro usuario que tal vez sea un gerente, una administrador o un

miembro del grupo directo.

Un sistema de informacion segin Henry Lucas® es: “un conjunto de procedimientos

organizados que, cuando se ejecutan, proporcionan informacién para la toma de decisiones

25 &

y/o el control de la organizacion”. Segin James C. Emery,”™ “es un conjunto de personas,

datos y procedimientos que funcionan en conjunto”.

2 MUROICK, Robert. Sistema de informacidn administrativa. México: Prentice, 1938, p. 147
z SCHODER, Harold. Fluman infarmation pracessing. New Yerk: 1967, p. 147

B COHEN, Danicl. México: McGraw Hill, 1993, p. 10

* LUCAS, Henry. Sistemas de informacion. p. 34

» EMERY, James. Sistcmas. p. 134
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En sintesis, se puede decir que un sistema de informacién es un conjunto de procedimientos
que pueden incluir personas y datos que cuando se €jecutan, producen informacion, la cual

es muy valiosa para quien toma las decisiones.
3.3 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

La tecnologia a adquirido mayor importancia en fos tltimos afios debido a su utilidad ya
que entre otras funciones trata de minimizar los tiempos para realizar las actividades en los
puestos de trabajo, asegurar la informacion ordenada para ser requerida en cualquier
momento, almacenar mayor cantidad de informacion de la que se almacenaria en forma
manuéi. Mediante las redes de computacion se puede acceder a la informacién de otra
computadora a distancia, se puede también resguardar informacién confidencial entre otras
cosas. Desde el punto de vista netamente administrativo, segin Chiavenato®® se considera a
la tecnologia como algo que se desarrolla a través de conocimientos acumulados y
desarrollados sobre el significado y ejecucién de tareas (Know How) y porque sus
manifestaciones fisicas consecuentes constituyen un  enorme complejo de técnicas
utilizadas en ia transformacion de los insumos recibidos por la organizacion en resuitados,

productos o servicios.

La tecnologia es percibida desde dos angulos diferentes: “como una variable ambiental y
externa, y como una variable organizacional e interna”. La tecnologia es un componente del
medio ambiente en la medida en que las organizaciones adquieren € incorporan las
tecnologias creadas y desarrolladas por las otras empresas de su ambiente y es un
componente organizacional en la medida en que forma parte del sistema interno de la
organizacién, ya incorporada a ella, influenciandola poderosamente”ﬂ. En la opinion de

Tapreottzs, la tecnologia de la informacién proporciona los medios para el cambio de las

25 CHIAVENATO, Adalbero, Teoria general de la administracién, McGraw Hill, p. 631
7 ldem . p. 632
28 TAPREOTT, Don. Teoria de sistemas. p. 25
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organizaciones. Existen tres cambios decisivos en la aplicacién de la tecnologia de la
. s 29 <. . ..

informacion®’, a saber: 1) de la computacion personai al trabajo de computacion en red; 2)
de los sistemas aislados a los sistemas integrados y 3) de la computacion interna a la

computacion interempresarial.
3.4 TOMA DE DECISIONES

Lazzati’’, menciona que la toma de decisiones constituye el nicleo de la actividad
gerencial. Podemos definir la “decisién” como la eleccion de un curso de accidn
determinado entre varios cursos de accion posibles. Pero, para que la eleccion tenga lugar,
es necesario que exista un “problema”, en sentido de brecha, entre una situacion actual y
una deseada. A su vez, la presencia de un problema implica, tacita o explicitamente, la
identificacion de un “objetivo”. Si nada se quiere lograr, no hay problema. Por otra parte,
en el campo gerencial, para que la decisién tenga algGn valor es preciso que origine cierta
accién. Vale decir que se requiere la “implementacion” de la decision. En sintesis, existe un
proceso gerencial que comprende, en forma entrelazada, la identificacion de objetivos, la
especificacion del problema, la toma de decisiones y [a accidn consiguiente. En opinidn de
David Hampton®', otro nombre que se da a la toma decisiones es “solucién de problemas™.
En efecto, el factor que activa el proceso de la toma de decisiones gerenciales es darse
cuenta de la existencia de un problema. Y este conocimiento surge de dos maneras:
Primero, ocurre algo que requiere una respuesta. Segundo, comenzamos a percatarnos de
que hay una manera de manejar mejor las situacién y que podria intentarse una solucion
nueva”. En otras palabras se toman decisiones para solucionar problemas, esto implica
tener un objetivo al cual se quiere llegar por medio de la puesta en marcha de la mejor

alternativa para sotucionar dicho problema,

29

idem . p. 26
30 LAZATTI, Santiago. Claves de la decisio. Buenos Aires: Macchi, 1988, p. 26
3 HAMPTON, Oavid. Ob. Cit. p. 221
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3.5 PROCESO DE TOMA DE DECISIONES
Segun P. Drucker’?, existen cinco elementos de procesos de toma de decisiones:

1) Comprensién clara de que el problema es genérico y solo puede solucionarse a través de
una decision que establezca una regla.

2) Definicién de las especificaciones ¢ indices limitantes de la solucion.

3). Obtencioén de una solucitén que satisfaga plenamente las especificaciones.

4) Lainclusidn en la decision de la accidn necesaria para llevarla a cabo.

5) La retroalimentacion que ponga a prueba la validez y efectividad de la decision frente al

curso real de los acontecimientos.

En resumen podemos decir que dentro de! proceso de toma de decisiones en lineas
generales pueden existir tres etapas: 1) la formulacion del problema y fijacion del objetivo;
2) el analisis del curso de accidén para tomar la decision; 3) la planificacién de la

implementacion de la decisidn que se orienta a la accion,
3.6 INFORMACION Y TOMA DE DECISIONES

Indudablemente el valor de la informacién estd relacionado a los gastos que implica tomar
una mala decisién o a la ganancia relacionada con una buena decisién. Si los gastos son
altos y las ganancias son bajas, entonces no se justifica utilizar una cantidad de tiempo,
esfuerzo y dinero para obtener informacion, pero si las consecuencias de una decision son
acertadas y las ganancias de una buena decisién son abundantes, entonces ciertamente se

puede justificar un gasto alto, en [a opinién de Moody>.

En sustancia, todo el proceso decisorio puede enfocarse como un sistema cuya entrada es

la informacién y cuya salida es la decision orientada a fa accion. Como en cualquier

32 DRUCKER, Meter. p. 65
3 MOODY, Paul. P. 6
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Informacion Resultados de sus actividades y funciones Qué ha
Operacional ocurrido
Informacion de Comparacion entre la operacional con la normativa y la de planificacion. | En qué grado
Controi y Gestion se cumple
Informacion Sintesis de informaciones para uso formal y periédico de la Direccién a Sintesis de
Integrada todos sus niveles, sistemas informdticos la anterior
Informacion de Auditorias Gubernamentales, Ley 1178 SAFCO, archivos, biblioteca. Sintesis
Cont. Gubernamental de todas

Los diferentes tipos de informacion o componentes del Sistema de Informacion son tratados

mediante el proceso de eniradas, analisis y sintesis, salidas y feedback.

SISTEMA DE INFORMACION EN LA CGR

PROCESOS SALIDAS
ENTRADAS Normas Papeles de Trabajo
Documentacion Procedimientos informes
[nterna y Externa Reglamentos Dictamenes
TR -

T

RETROALIMENTACION
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CAPITULO 4

TEORIA ARCHIVISTICA
4.1 LOS ARCHIVOS
4.1.1 Definicion de archivo

Cualquier definicién de “archivistica”, por simple o compleja que sea, nos conducira
inevitablemente a la descripcion de 1o que es un “archivo”, por o que nuestra teoria

archivistica definird antes este concepto: el archivo.

Un archivo es un lugar o espacio fisico donde se guardan, conservan o depositan
documentos personales o administrativos de una manera mas o menos ordenada.

(13

Una definicién més especializada nos dira que archivo es “..un conjunto organico de

documentos producidos y/o recibidos por una persona natural o juridica en el ejercicio de

sus funciones™.

Para Jenkinson un archivo es “..un conjunto de documentos acumu{ados por un proceso

natural en el curso de la tramitacion de un asunto de tipo publico o privado...”*.

Para Schellenberg un archivo es “..un conjunto de documentos de cualquier institucion
plblica o privada seleccionados para su preservacion permanente con fines de investigacion

o referencia...””’.

Se entiende también que “.. los archivos como unidades especificas realizan funciones

administrativas y estin encargadas de reunir ordenadamente el conjunto de! patrimonio

35 HEREDIA, Antonia. Arehivistica general, 1993
36 SUTTON, Jenkinson. Los arehivos. 1980. p. 237
37 GCHELLENBERS, Teodore. Arehivos modemos. La Habana: 1958, p. 42
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documental que se recibe y se genera en una institucion, sea ¢sta publica o privada,

garantizando una perfecta conservacion y brindando una oportuna informacion

4.1.2 Clasificacion de los archivos

a)

b)

d)

Atendiendo su organizacidn estatal:”

Piiblicos: Pertenecientes a los poderes del Estado

Privados: Pertenecientes a personas ¢ instituciones privadas

En funcion del &mbito o extension geografica de sus fondos:*
Nacionales: De cobertura nacionat de un pais

Regionales: De cobertura de una determinada region
Departamentales: De cobertura departamental

Municipales: De cobertura de un municipio

En funcién del Derecho Civil de propiedad:*!
Piiblicos: Pertenecientes a toda la sociedad o comunidad

Privados: Pertenecientes a personas naturales o juridicas

En funcion del contenido, asunto o gestion documental:
Estatales: De actividades y propiedad det Estado
Eclesiasticos: De propiedad de a Iglesia

Empresariales: De propiedad de empresas privadas
Familiares: De ia historia y propiedad de una familia
Militares; De actividades relativas a las Fuerzas Armadas
Policiales: De actividades relativas a la Policia

Administrativos: Donde los documentos cumplen funciones administrativas

38 SYFNID. Manual del archivo. La Paz: 1985, p. 101
3 HEREDIA, Antonia. Ob. Cit. p. {01

“© tgem . p. 101

4 [dem _p. 101

1338
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¢) En funcion del ciclo vital del decumento o gestion documenta

1:42

Administrativos: Donde los documentos cumplen funciones administrativas

Histéricos: Donde les documentos son inactivos administrativamente

4.1.3 Clasificacion de los Archivos Administrativos

Entre los archivos administrativos se pueden distinguir los Archives de Oficina, los

Intermedios, los Centrales y los Histérices, segun el ciclo vital del documento:

a)

b)

d)

Archive de oficina: Donde los documentos se encuentran en su fase activa productora
de los documentos en los que se retine la documentacidn en tramite o sometida a

continua utjlizacién y consulta administrativas por las mismas oficinas.

Archive intermedio: Es aquel al que se transfieren los documentos desde los archivos
centrales cuando su consulta por los organismos productores se hace esporddica y en

el que permanecen hasta su eliminacion o transferencia al archivo histérico.

Archivo central: Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos por los
distintos archivos del organismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
no es constante. E! Archivo Central coordina y controla el funcionamiente de los
distintos archivos de gestién en que se conserve la documentacion tramitada por las

unidades adscritas al mismo

Archivo histérico: Es aque!l al que se transfiere o ha trasferido desde el archivo
intermedio la documentacion que deba conservarse permanentemente y donde los

documentos adquieren valor histérico

2 1dem p. 420
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4.2 LA ARCHIVISTICA

Deduciendo de las definiciones anteriores, podemos decir que la archivistica es la ciencia
que estudia los archivos. De acuerdo a esto, “se entiende la archivistica como la ciencia
de los archivos, no de los documentos, aunque en Gltima instancia éstos sean el producto
integrante de aquéllos. Como tal se ocupard de la creacion, historia, organizacion y servicio

de los mismos a la Administracidn y a la Historia, en definitiva a la Sociedad™,

Segiin el Diccionario de terminologia archivistica publicade por el CIA (Consejo
Internacional de Archivos), “la archivistica se define como el estudio tedrico y practico de
los principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los archivos,
entendiéndose 1os archivos tanto a los documentos como a su entorno™*,

La archivistica es la disciplina que estudia los principios tedricos y practicos dei

funcionamiento de los archives y del tratamiento de sus fondos™.

Hasta hace poco se usaban en esta discipiina indistintamente otros términos no muy bien

definidos o consensuados por los especialistas como “archivologia”, “archivonomia”
P

otros, pero felizmente a estas alturas el término de “archivistica” estd universalmente

aceptado como el de mayor jerarquia epistemologica en este campo, al menos en

hispanoamérica.

4.3 PRINCIPIOS TECNICOS Y CIENTIFICOS DE LA ARCHIVISTICA

Debido a la prictica constante y de hace bastante tiempo en la organizacion y
administracién de los archivos, los investigadores en este campo han encontrado por lo

menos tres grandes principios sobre los cuales funciona esta técnica:

a) Principio de procedencia: Que recomienda mantener, situar y ordenar los documentos
respetando siempre el lugar, oficina o fondo del cual proceden. Este principio esta en

contraposicién a la ordenacién por materia.

43

Idem p. 333
4 CONSEJQ INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. Diccienario de terminologia archivistica. Paris: 1984
s Manual d¢ archivistica, Pirdmide, 1994, p.408
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b) Principio de orden o continuidad: Que estable organizar y conservar {os documentos
de acuerdo al orden secuencial, 16gico y natural con que se producen. Estos dos
principios, de respeto al origen y al orden, no son otra cosa que la consecuencia de la

naturaleza jurisdiccional def archivo.

¢) Principio de unidad: Que establece la conservacidn de los documentos de un asunto

como una unidad tematica indisoluble, sin mezclarlos con otros.

d) Principio de respeto a la estructura: Este reciente principio refuerza a los anteriores
y recomienda que cualquier organizacion, clasificacién y ordenacion que se haga de la
documentacion de un archivo se la debe realizar de acuerde a la estructura

organizacional y administrativa de la Institucion.

Estos principios aunque son respetados en gran parte del mundo, alin se encuentran en

revision y debate.

4.4 METODOLOGIA ARCHIVISTICA

// La archivistica recurre a una metodologia para tratar su objeto, los archivos. A esta
metodologia se la conoce como “organizacion archivistica” que no es nada mas que la

aplicacion de ciertos procesos técnicos a los documentos contenidos en aquellos. Z/

En Administracion, segin Hemandez, “orgamizar es una de las mas importantes
funciones de la Ciencia de la Administracién que consiste en identificar, clasificar, ordenar
y asegurar roles y capacidades a los sujetos de una organizacion estableciendo la jerarquia y

. ., . . . ‘e . 4
la coordinacion correspondiente mediante la aplicacion de diversos procesos” S

En archivistica, organizar se entiende como la tarea de aplicar varios procesos

documentales a un archivo de tal manera que los beneficios y resultados estén de acuerdo a

*¢ HERNANOEZ y otros. La administracion moderna, México: 1996
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los objetivos y politicas institucionales. La organizacion de un archivo depende

principalmente de:

El nive! o grado de sistematizacion y organizacion que se desee
» Laestructura organizacional y funcional de la Institucion

o Las politicas de informacién de la Institucion

o Las politicas de archivos de Ia Institucion

e Los elementos o documentos que se van a organizar

o El volumen, numero, cantidad y tipos de documentos

o Los servicios que va a prestar o fos usos que se fe va a dar

» Elespacio fisico o lugar disponible

» Los métodos o técnicas aplicables en su organizacion

o Elnivel profesional del personal que se hara cargo de la organizacion

De acuerdo a estos requerimientos y con el permiso de los entendidos, podriamos clasificar
los procesos archivisticos en dos grandes grupos: procesos generales y procesos

especificos.

4.4.1 Procesos generales: recolectar, conservar, difundir

Segan Heredia, la organizacion de un archivo comprende basicamente la aplicacion de tres
. . . 47 . .

grandes procesos que son: recolectar, organizar y difundir®’ los que a su vez implican

otros sub-procesos especificos, coincidiendo bastante esta definicién con fa de Schellenberg

que distingue recolectar, conservar y servir.

ORGANIZACION DE UN ARCHIVO

'RECOLECTAR ., ORGANIZAR______, DIFUNDIR

47 HEREOIA, Antonia. Archivistica general. 1993 p20
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Recolectar: Conjunto de procesos que tienen que ver con la recepcion, recoleccion y
transferencia de los documentos*®, basicamente en la fase inicial del documento. Implica
principalmente la identificacién, la valoracidn, la seleccion, la transferencia y la

eliminacion.

Organizar, Conservar: Conjunto de procesos de organizacion, mantenimiento y
ordenacion de todos los documentos recolectados en el anterior proceso para su correcta

., 4 . . . .. . e,
conservacion®®. Implica principalmente la clasificacidn, el ordenamiento y la descripcion.

Difundir, Servir: Conjunto de procesos que sirven para la mejor utilizacién y difusion
tanto de los documentos como del contenido de {a informacidn. Implica principalmente ef

. . ‘s . . .5
préstamo, la difusion y la investigacion °

El servicio constituyen una de las tareas mdas importantes que cumple un archivo y fa
satisfaccion de los usuarios dependerd de la eficiencia con fa que se ha organizado

. 5
anteriormente el fondo>’.

4.4.2 Proeesos especificos

A continuacion detallamos los procesos especificos de cada Proceso General tomando en
cuenta y previniendo al lector que hasta el momento no existe, entre los especialistas y la
Teoria Archivistica, un consenso definitivo sobre el nimero y el orden de los procesos a
aplicarse. Sin embargo, en este trabajo lo que presento es una sintesis de los principales

procesos en [os que coinciden la mayoria de los archivistas.

“ SALABARRIA y otres. Oiccionario de archiveologia. La Habana: Academia, 1990, p. 52
“idem p. 49

rdem . p. 23

1 ldem p a5
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4.4.2.1 Identificacion

Fase del tratamiento archivistico que consiste en la identificacion, tanto de forma como de
contenido, de los documentos en su fase inicial mediante la investigacion y sistematizacion
de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un
fondo. La identificacién se basa en la aplicacion de los principios basicos de la Archivistica
que son: “principio de procedencia” y “respeto al orden original”. Para esta tarea se debe
contar con instrumentos organizacionales bien conformados y establecidos en la institucion
como ser: organigrama institucional, reglamentos y estatutos, disposiciones legales

internas, niveles jerarquicos, cuadros de clasificacion, ete.>2.

La identificacion se traduce en codigos o signos alfanuméricos que reflejen de la forma mas
exacta posible lo definido méas arriba, es decir que los documentos, una vez generados,
inmediatamente sean identificados, tanto en forma impresa en los mismos documentos
como en un sistema informético si lo hubiere, con los elementos necesarios para su
seguimiento y recorrido en todo su ciclo vital. Esos elementos de identificacion deben ser
finicos, es decir solo para un determinado documento y no para otro; completos, que
contengan todas las categorias necesarias de la estructura de la Institucion; y permanentes,
ya que en ningiin momento o recorrido de su ciclo puedan alterarse.

Existe una tendencia inconciente de confundir “identificacién” con “registro” cosa que no
debe ocurrir, por la siguiente razén:

Registro es la aplicacion de ciertos elementos, generalmente alfanuméricos, a los
documentos en su fase inicial como por ejemplo: despacho de recepeién, apellidos del
agente creador del documento, dia, mes, afio, hora, ete. que son dados generalmente por los
funcionarios responsables que reciben correspondencia ¢ generan documentacion pero que
no provienen de un estudio o analisis previo de toda la estructura orgénica, administrativa,

funcional y archivistica de la institucién y del fondo.

2 g ALABARRIA y otros. Ob. Cit. p. 33
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El registro es relativamente Gtil para el documento vigente, pero cuando éste ha terminado
su ciclo vital y requiere archivarse definitivamente, el registro resuita inGtil y en la mayoria
de las veces lleva a confusiones porque no sirve para conformar las secciones, series, sub-
series, etc, que requiere el archivo permanente para la clasificacion, en cambio la
identificacion requiere de un analisis de los origenes, caracteristicas especificas, objetivos,

ete. de los documentos.
4.4.2.2 Valoraciéon

Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios, valores secundarios y valores permanentes de los documentos con el objetivo de
fijar los plazos de retencion, las fechas de transferencia, las condiciones de acceso a los
documentos y la conservacion o eliminacion, total o parcial, de cada serie documental y que

se traduce en una “Tabla Retencidén Documental.”

La valoracidn permite conocer la importancia de los documentos en su funcion, la
importancia que tienen para el organismo creador, el valor que adquiriran para la

investigacidn, la historia, etc.

Los elementos para hacer una valoracion pueden ser muchos y a la vez especificos para
algunos documentos en los gque podran aplicarse disposiciones legales, criterios
administrativos, culturales, e inclusive la experiencia del archivero acumulada en los

trabajos similares que sera de valiosa ayuda.

La valoracién no solo depende del responsable de archivo, sino que tiene que efectuarse
mediante un equipo multidisciplinario en el que participen todas las personas involucradas
en la creacidn de los mismos, asi como expertos en ¢! drea administrativa, legal y contable.

Segin Villaverde™, los resultados précticos de la valoracién son:

A Tanodi pag. 13
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» [Establecimiento de los plazos de permanencia de los documentos en los archivos de
oficina y en el Archive Central mediante Tablas de Retencién Documental

e Contar con informacién sobre los plazos de prescripcion de jos documentos.

e Contar con informacion sobre la posibilidad de obtener valores secundarios.

o Eliminacién de ejemplares duplicados de las series.

s Establecimiento de los criterios basicos de accesibilidad a ios documentos.

4.4.2.3 Seleccidén

Operacion  intelectual y material que se aplica a los documentos que han de ser
conservados o eliminados de acuerde a los plazos establecidos en el procese de

valoracién®®.

De acuerdo a esta definicién, para realizar la seleccidén sc requiere antes contar con las
Tablas de Retencién producto de la valoracién, cosa que en la mayoria de los archivos de
nuestro medio, y en nuestro caso especificamente, no existen o existen solamente ciertos
criterios muy empiricos disefiados por los responsables de oficina como ser: tiempo de
permanencia de fos documentos en fas oficinas, tipos documentales que serdn conservados

y eliminados, etc. que se toman como parametros oficiales.

La seleccidon se realiza basicamente en dos mementos: la primera en los archivos de
oficina donde el responsable de unidad depura los expediente superfluos o copias
innecesarias pieza por pieza antes de enviar la documentacién al Archivo Central, y la
segunda en el Archivo Central donde se define cudles documentos se conservan y cuales se

eliminan.

Existen varios métodos de seleccion documental entre los que citamos los siguientes:

3 A Tanodi op pag. 14
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Selcccion cualitativa, por la que se selecciona pieza por pieza; seleccion cuantitativa por la
que se seleccionan grupos o series en conjunto; seleccion muestral, por la que se

selecciona documentos por muestreo.
4.4.2.4 Transferencia

Procedimiento habitual de trasiado de documentos de un archivo a otro dentro dei sistema
de archivos de una Institucién y que han cumplido el plazo de retencién o permanencia en
el archivo anterior de acuerdo a determinados plazos de acuerdo al proceso de valoracion™.

Las transferencias permiten:

e Garantizar la eficiencia del flujo documental de {a institucion.

e Garantizar una eficiente gestién administrativa en {a institucion,

e Evitar la acumulacion innecesaria de documentos.

e Garantizar e} control efectivo del ordenamiento de {os documentos.

e Solucionar el problema fisico o de espacio en las distintas dependencias.

e Garantizar la conservacion correcta de los documentos que adquieren valor.

Es necesario que las transferencias estén planificadas en los Programas Operativos Anuales
POA’s de las instituciones para tener un control efectivo de los documentos mediante

cronogramas de transferencia, series, formularios, autorizaciones, pérdidas etc.

En nuestro pals los plazos de transferencia documental en los archivos publicos estdn

determinados o normados de acuerdo al siguiente cuadro:

DE: ARCH. OFICINA DE: ARCH. CENTRAL DE: ARCH. INTERMEDIO | ARCH. HISTORICO
A: ARCH. CENTRAL A; ARCILINTERME- |A : ARCH. HISTORICO {(SUCRE)

DIO
Documentos de 2 a 3 anos de | Documentos de 15 afios de | Documentos de 35 aflos de Conservacién
antigiiedad desde su fecha de | antigliedad desde su fecha antigiiedad desde su fecha dc pérmanente
inicio de inicio inicio

%% 1dem . pag. L&
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4.4.2.5 Eliminacion (Expurgar, Descartar)

Aunque con diferencias minimas entre estos conceptos ya que en muchos diccionarios
sobre el tema los toman por igual, la eliminacién consiste en la destruccidn fisica de
unidades o series documentales que han perdido su valor primario, valor administrativo,
valor probatorio o constitutivo, o extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se
prevea que vayan a desarrollar en el futuro valores histdricos. Este proceso es consecuencia
de la seleccién. Esta destruecidn se debe realizar por cualquier método que garantice la
imposibilidad de reconstruccién de tos documentos ademds de ser llevada a cabo por una
Comisién de miembros o funcionarios de las diferentes unidades involucradas y de acuerdo
a la normativa vigente no estando permitido la eliminacidén de documentos originales o

copias Gnicas mientras ésta no hay sido autorizada por escrito por la respectiva Comisidn.
4.4.2.6 Clasificacion

Operacién intelectual que consiste en el establecimiento e identificacién de las categorias,
niveles y grupos que reflejan la estructura jerarquica, organica y funcional de la institucion
y de! fondo lo que debe refiejarse en la organizacion de las seceiones, subsecciones, series,
etc. Esta operacion es paralela a la fase de tratamiento archivistico denominada
identificacion®® a tal punto de que se confunden por ser parecidas, pero no se las debe tomar
asi ya que clasificar es establecer clases o grupos de documentos con caracteristicas

semejantes, mientras que identificar es aplicar identificadores Gnicos a los documentos.

La clasificacién requiere mucho analisis del fondo y de su entorno por o que se puede

optar la clasificacién organica o la clasificacidn funcional:

5 VILLAVERDE, ., Ob. Cit. p.ag. 28
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a) Clasificacién orgénica.- que establece las categorias de acuerdo al organigrama o
estructura institucional de arriba hacia abajo segin las siguientes categorias

clasificatorias:

Fondo.- Constituye la totalidad de la documentacion de una institucion generada en el
gjercicio de su competencia, independientemente de que se encuentren en archivos
separados territorialmente. El fondo tiene una limitacién jurisdiccional que abarca toda
la institucién, y una limitacién cronolégica que abarca desde la fecha de creacion

institucional hasta el presente.

Seccion.- Division primera del fondo establecida en funcién a las sub-divisiones
organicas o administrativas y que tienen caracteristicas administrativas comunes, Ej.

Administracién, finanzas, contabilidad, etc.

Sub-seccion.- Divisién légica de una seccién solo en caso necesario.

Serie.~ Conjunto de documentos producidos de manera contintia como resultado de una
misma actividad administrativa y regulada por la misma norma de procedimiento, Ej.

Serie Cartas, Serie Informes, etc.
Sub-serie.- Divisién {dgica de una serie solo en caso necesario.

Expediente.- Conjunto ordenado de documentos que sirven de antecedentes a una
Resolucién Administrativa asf como a las diligencias encaminadas a ejecutarla. Los
documentos de un expediente estdn unidos entre si por una relacién de causa y efecto
formando eslabones de una cadena que se forma con un fin determinado. Generalmente
un expediente forma una unidad archivistica por existir fisicamente en una sola carpeta
o folder, Ej. expediente del Sr. Ramirez Condarco, Alvaro sobre cobro de rentas de

vejes.
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Pieza documental.- O unidad documental es el elemento basico de un expediente, por

lo tanto de las series y esta constituide por un sele documento.

En base a esta jerirquica organizacional de una institucién se obtiene el siguiente

diagrama de clasificacion:

Fondo

|

Seceion

Sub-seccitn

Serie

|

Sub-serie

Expediente
|

Unidad doeumental

b) Clasificacién funcional.- Estable las categorias de clasificacion de acuerdo a las
funciones relevantes de una institucion amparadas legalmente y que en muchos casos
es mas importante que la clasificacion organica. Las funciones, atribuciones y alcances
de una institucion siempre estan fundamentadas y delimitadas en el cuerpo juridico de
una Nacién por lo que cada una de las funciones puede tomarse como un parametro de
clasificacion de los documentos, como por ejemplo, una oficina judicial

exclusivamente emitira sentencias, autos, etc.

La tabla de clasificaciéon constituye uno de los instrumentos mas importantes para la
organizacion de un fondo. Denominada también cuadro de clasificacion, contiene Jas
categorias jerarquicas de clasificacion ya sean organicas, funcionales o administrativas,

de acuerdo a la cual deben agruparse los documentos en las diferentes unidades. Se
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trata de un instrumento que sistematiza y organiza la informacién y permite ubicar los

documentos en su correcta relacion de informacidn los unos con lo otros.

La codificacion es una actividad en la que se usa signos numéricos y alfabéticos
ordenados y combinados de la mejor forma posible en a tabla o cuadro de clasificacion

en base a la division decimal para mostrar la clasificacion, por ¢jemplo
4.4.2.7 Ordenacion

Actividad que consiste en insertar cada documento dentro de su serie correspondiente
siguiendo un orden ldgico y sistematico de acuerdo a ciertos criterios que pueden ser los

siguientes:

e Orden geografico.- Por departamento, provincia, localidad, lugar

e Orden cronolégico.- Por fecha de documento, dia, mes y afio

s Orden alfabético-institucional .- Considerando los nombres de las instituciones
e Orden correlativo.- De acuerdo al niimero correlativo o cédigo del documento
e Orden alfabético.- De acuerdo a las letras del alfabeto

¢ Nominal u onomastica.- De acuerdo a nombres de personas o instituciones

e Por temas 0 asuntos.- De acuerdo a temas o asuntos relevantes que trata la

Institucion
Cuando se usa un solo descriptor se suele llamar “ordenacion simple”, y cuando se usan
combinaciones “ordenacién mixta”. La ordenacion tiene por efecto la elaboracién de

inventarios.

4.4.2.8 Descripcidn

Fasc de tratamiento archivistico que consiste en la extraccién, elaboracion y descripcion de

las caracteristicas mas importantes de los documentos con el objetivo de producir los
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diferentes instrumentos de informacién, consulta y control para facilitar el conocimiento,
ubicacion y acceso de los fondos documentales y de los archivos como son las guias,

catalogos ¢ indices’’, detallados en el siguiente punto.

Para esta tarea, ademds de las normas o procedimientos tradicionales, existen las normas
universalmente aceptadas ISAD-G, pero que lamentablemente aln no se han aplicado en la
mayoria de los archivos de nuestro medio, incluido el nuestro. Esta descripcion toma en
forma jerarquica, de lo general a lo particular, el 4rea administrativa, la unidad
administrativa, la clase o grupo documental, el tipo de documento, y algunos datos
adicionales como afios, nombres de instituciones, lugares, interesados, etc. los que son

impresos en etiguetas en las cajas contenedoras o en los mismos documentos.

Resultante de este proceso son los instrumentos de descripeién que se obtienen como
listados ordenados alfabeticamente que describan rapidamente la ubicaciéon y las
caracteristicas mds importantes de los documentos por medio de guias, catdlogos e indices,
ademés de algunos otros instrumentos adicionales (Casanova, tipos de instrumentos de

descripcion y control).

Las guias proporcionan informacién sobre todo o parte del fondo o del archivo y describen
globalmente las grandes agrupaciones documentales, eshozan Ia historia de los organismos
productores y facilitan informacién auxiliar acerca del archivo y los servicios disponibles.
Los elementos empleados en la descripeién varian el tipo de guia que queramos elaborar,

pero en cualguier caso seran los siguientes:

Nivel de descripcién, titulo, fechas, volumen, historia administrativa, condiciones de
accesibilidad, direccidn, servicios, etc. Existen también las guias especiales como el censo-
guia que informa acerca de un gran nimero de archivos; la guia dc fuentes que recopila
datos de todos los fondos relativos a un mismo tema; la guia organica que informa de

varios archivos relacionados a un organismo determinado.

37 | assleben, Bl Acopio Occumental pag. 90 1991
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Los catalogos describen exhaustivamente las piezas documentales y las unidades
archivisticas en sus caracteristicas externas e internas, ademds de precisar la ubicacion

fisica por lo que resultan ser bastante voluminosos y no muy practicos.

Los inventarios describen Jas unidades documentales dispuestas segin el orden que tiene
en el cuadro de clasificacion o en las series describiendo brevemente solamente los
elementos necesarios y minimos de identificacion y ubicacion dispuestos en columnas.
Resultan ser bastante practicos cuando se trata de mucha documentacion, ademads de ser un

instrumento de contro! para la parte administrativa y de bienes.

A veces se encuentra otros instrumentos de descripeidn poco usados como mapas, planos,

croquis, etc.

4.4.2.9 Préstamo

Es la salida temporal de documentos de un archivo con fines administrativos o de difusién
cultural®.

El préstamo de documentacién, esta normado bajo reglamento de cada institucion en el que
se especifica las condiciones para realizar este servicio, como identificacién de usuario,
unidad a {a que pertenece, identificacion del funcionario que presta, firmas, lugar, dia, mes,
afio y hora de préstamo, cantidad de documentos, tipos de documentos, uso de los
documentos, tiempo de préstamo, fecha de devolucidn, etc., ademas de cargos o sanciones
cuando no se cumple {o establecido. Este préstamo generalmente va registrado en un

cuaderno de registro de préstamos o formulario de préstamo.

3 lassleben, El acopio documentl pag. 90 1991
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4.4.2.10 Difusion

Funcién archivistica cuya finalidad es, por una parte, promover y generalizar fa utilizacion
de los fondos documentales de los archivos, y por otra, hacer participe a la sociedad del
papel que desempefian los archivos en ella. Actividades propias de esta funcién son:
boletines, exposiciones, conferencias, actos culturales, gabinetes pedagdgicos, convenios

con instituciones, etc.”.

Este servicio no es posible en muchos archivos y en especial en el nuestro porque la
documentacién que contiene en su generalidad son procesos e informes de auditorias que

involucran hechos e informacion reservados.

4.4.2.11 Investigacion

Actividad de investigar, sondear y consultar documentos pasados con el propdsito de
conocer hechos, acciones y eventos que pueden ser atiles para establecer, confirmar, inferir
conclusiones con fines histéricos, econdmicos, socioldgicos, etc. que involucran la

recreacion de la memoria institucional como la memoria nacional®.

Para este servicio se debe contar con una normativa especial para que los investigadores en
general, estudiantes, investigadores, estudiosos o cualquier ciudadano, puedan tener acceso

a la documentacién y prever su conscrvacion o deterioro.

4.4.2.12 Reprografia

Actividad complementaria a las anteriores que consiste en la reproduccién fisica de los
documentos originales a solicitud de los usuarios con fines administrativos, investigativos,

de estudio, etc. ya que no se pueden extender los documentos originales. La reproduceidn

3 Lassleben, Ei acopio documental . Ob, Cit. pag. 92
60
ldem pag. 92
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puede ser por diferentes medios mecanicos o electronicos como fotocopiadoras, disquetes,

CD’s, etc. y que lleva un determinado costo.

4.4.2.13 Conservacioén de los documentos

Los documentos (papeles, archivadores, carpetas, cintas, disketes, CD’s, etc.) deben
conservarse dentro de ciertos parametros y condiciones para -garantizar su buena
conservacion y durabilidad. En el siguiente cuadro se muestran las recomendaciones para
este objetivo establecidas por [SO (Internacional Standard Organitation), DIN (Deutsche
Industrie Norm), e INBORCA (Instituto Boliviano de Normas para la Calidad).

CONDICIONES PAPEL Y DERIVADOS SOPORTES MAGNETICOS
Humedad relativa I0%+15% Menor a 10 %
Temperatura (° C) Entre 10y 25°C Entre 5y 40°C
Huminacidn Entre 160 y 150 lumens Menor 2 100 lumens
pH Entre S5y 9 Entre 6y 8
Duracion estimada Entre 100 y 1000 afios Entre 2 y 25 afios

4.5 EL POCUMENTO

4.5.1 Qué es el documento

El término documento proviene del latin “doccere” que significa ensefiar. Este concepto
presenta la idea de algo que plasmado en un soporte fisico permite que dicha representacion
sea conocida por otros. El documento es el elemento material en el que se ha hecho visible

o paipable una idea o un hecho.

Los documentos personales o institucionales son generalmente registros producidos

manual, mecanica o electrénicamente (por ejemplo, cartas, hojas de calculo, informes y
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facturas). Se realizan en equipos tales como méaquinas de escribir, procesadores de texto y

computadora, y se pueden guardar en papel o soporte electronico.

En un sentido estricto, por documento de entiende el recipiente, soporte o embase en ei cual

se vierten por escrito manifestaciones o declaraciones.

4.5.2 Funcion de los documentos

La funcion de los documentos ha cambiado a lo largo de los tiempos. Los archivos los han

empleado como medio administrativo de la sociedad, como medio de poder, como medio

de prueba, como memoria del pasado y como fuente de investigacion.

a)

b)

Documentos como administracion de la sociedad

El Estado necesita los documentos conservados en sus diferentes archivos pablicos
para realizar y ejecutar su gestion, para realizar planes y proyectos de desarrollo, para
saber y tener datos aproximados de la poblacién en sus diferentes aspectos y

necesidades: poblacién, salud, vivienda, empleo, comercio, etc.

Documentos como medio de poder

Cualquier autoridad necesita los documentos para ejercer la administracion sobre los
stibditos, territorios o posesiones. Esta utilizacién de los documentos es por la que se
crean los archivos. Los documentos se conservan por las necesidades de los gobiernos.
Existe una estrecha relacion entre documentos y gestién de poder. Cuando algunos
gobemantes conguistaban un territorio, los documentos eran ¢l simbolo de una nueva
autoridad. Los documentos segufan la suerte de los territorios. Las administraciones
contemporaneas basan su poder a través de sus escrituras. Cualquier autoridad de la
administracion se basa en el documento. Los archivos actualmente son accesibles por

cualquier persona para controlar su gestion.
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c)

d)

€)

Docuzmentos como medio de prueba o evidencia

En Grecia, el archivo recibia el nombre de “Archeion”, lugar donde se conservaban los
documentos y obtenian fa garantia de autenticidad. En fa edad media, todos los nobles
utilizaron sus titulos y privilegios para probar sus derechos y fundamentar sus
pretensiones de cobrar impuestos. En la actualidad, los documentos tienen valor legal,

de prueba y de evidencia si cumplen una serie de requisitos de tipo formal. A lo largo

“de este proceso histdrico, los documentos han cumplido este papel de defender los

derechos de las personas y sus obligaciones.

Documentos como memoria

Los hombres han tenido la necesidad de conservar su memoria mediante la tradicion
oral, pero también mediante la impresion grifica de sus ideas y emociones como la
pintura y {a escultura. La memoria escrita y plasmada en documentos de cualquier tipo

o soporte, constituyen toda la memoria escrita que la conservamos en los archivos.

Documcntos como fuente de investigacion
Los documentos contiene la informacion de hechos pasados que serviran a los

investigadores para recrear de una forma mas precisa fos hechos con fines de establecer

nuevos conocimientos en beneficio de la sociedad.

4.5.3 Ciclo vital, fases, etapas y valores del documento

4.5.3,1 Ciclo vital

Todo documento sigue un ciclo vital propio en tres grande fases o edades, la duracion de

cada uno de estos ciclos es relativa y debera ser analizada en un sentido general en funcién

al tipo de documentacién que produce cada institucion.
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Mundet® planteé que los documentos son algo “vivo”, es decir que tienen un ciclo vital,
al igual que los organismos bioldgicos, aunque lo deseable es que no “mueran”. En este
sentido los documentos nacen, crecen, se reproducen y mueren. De este proceso se
deducen los valores del documento en valor primario, valor secundario y valor permanente,

los que se describen mas adelante.
4.5.3.2 Fases del documento
Las fases son las etapas administrativas que recorre el documento en su ciclo vital:

a) Fase activa.- En esta fase el documento estd en plena tramitacion administrativa o
forma parte del procedimiento inconcluso, este es un documento administrativo o de

oficina por lo que su existencia o uso son primordiales.

b) Fase semiactiva.- En esta fase el documento tiene un uso ocasional o potencial como
referente acreditativo de procedimientos, este es un documento intermedio y debe estar

en el archivo central de Ia institucién o memoria institucional.

¢) Fase inactiva.- En esta fase el documento ha perdido por completo su utilidad

administrativa, pero gana valor histérico y se hace merecedor de ser conservado

permanentemente.
4.5.3.3 Etapas archivisticas del documento

a) KEtapa prearchivistica. En la que los documentos circulan frecuentemente por su gran

valor de informacion generaimente en los archivos de oficina.

61 y R. CRUZ UNDET. El derecho de accesc a la documentacién piiblica. Bilduma 1988, p. 107.
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b) Etapa archivistica. En la que la circulacidn es menos frecuente por haber perdido

valor. En esta etapa estan los archivos intermedios, centrales e historicos.

4.5.3.4 Valores documentales

En lo que se refiere a los documentos seglin su ciclo vital, se puede ver que €stos tienen dos

valores basicos:

a)

b)

Valor primario.- identificado con el valor inicial del documento, es decir aquel con el
cual nace o el fin por el cual se produjo dentro de la unidad administrativa o personal.
Se constituyen en prueba de las actividades desarrolladas. El valor primario esta
integrado por una serie de valores paralelos que varian segiin el tipo documental. Estos

valores corresponden a la etapa prearchivistica.

Valor secundario.- Es aquel valor que adquiere ¢l documento cuandoe ha desaparecido
la validez con la cual se cred, es decir, cuando ya no tiene vigencia administrativa o
legal. Es entonces cuando se convierte en testimonio para la reconstruccion de fos

hechos.

Mientras todos los documentos tienen valor primario, no todos tienen valor secundario.
Por lo tanto, deben ser objeto de conservacion. El valor legal, juridico o probatorio
puede ir acrecentandose con el tiempo. Bl uso de estos documentos es la fuente de

informacién en la investigacion histérica, por lo tanto, surgen en la etapa archivistica.

Valores adicionales
Ademas de los valores primario y secundario, los documentos también poseen otro tipo

de valores de acuerdo a su contenido:
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d)

g)

Valor administrativo.- Es aquel documento que refleja los procesos administrativos

de una determinada organizacidn, institucién o persona natural en su funcion publica.

Valor juridico.- Se refiere a los documentos de naturaleza juridica de los cuales se
derivan derechos u obligaciones legales por el derecho comun. El valor juridico que

contienen ciertos documentos, no preseribe, por ejemplo, una escritura de propiedad.

Valor legal.- Se refiere al aspecto probatorio que contienen los documentos que
pueden servir de testimonio ante la ley. Por tanto, auque un documento no sea de
naturaleza juridica, puede valer legalmente como prueba. El valor legal puede coincidir
con el administrativo o bien permanecer al final este y prolongarse durante toda su

vida, por ejemplo, un inventario de la documentacion transferida.

Valor fiscal o contable.- E! valor fiscal lo contienen aquellos documentos que sirven
de testimonio de ecumplimiento de obligaciones tributarias. El valor contable es aquel

que puede servir de explicacién o justificacion de operaciones destinadas al control

presupuestario.

Valor informativo.- Esta en relacion al interés de la informacion contenida en el

documento como medio de proporcionar datos a la institucion.

EDAD DE LOS DOCUMENTOS VALOR
PRIMERA EDAD - ACTIVA PRIMARIO
SEGUNDA EDAD — SEMIACTICA PRIMARIO
TERCERA EDAD ~ INACTIVA SECUNDARIO/HISTORICO

Las consecuencias de la aplicacion de los dos valores suponen repartir el conjunto de
documentos de una institucion entre archivos de gestidn, intermedios y definitivos. En

cada uno de estos centros se va a tratar de forma especifica la documentacion en

relacion con la utilizacion de los usuarios.
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4,6 EL ARCHIVO CENTRAL DE LA CGR
4.6.1 Origen

Hasta el afio de 1999, el Sistema de Archivos de la Contraloria contaba con Archivos de
Oficina, Archivos de Piso, Archivo Intermedio, Archivo Central y Archivo Historico, los
que a su vez fueron producto de los archivos que se crearon en 1928 con la fundacion de la
Contraloria y que también fueron consecuencia del antiguo Archivo del Tribunal Nacional
de Cuentas dependiente del Ministerio de Hacienda del siglo pasado (1839), pero debido a
la reforma organizativa de la Institucion de! afio 2000 parte del Archivo Histérico es
transferida al Archivo Nacional de Sucre y al Archivo de La Paz, y lo que consistia en el
Archivo Intermedio se fucioné con el Archivo Central, quedando de esta manera solo el

Archivo Central como archivo oficial de resguardo de la documentacion de la CGR.

4.6.2 Clasificacion

Atendiendo la clasificacion de tipos de archivos descrita mds arriba, el Archivo Central de

la Contraloria General de la Repablica, tiene la siguiente tipologia:

a} De acuerdo a su organizacién estatal:

Archivo Piblico

b) De acuerdo a la extension geogrifica de su fondo:

Archivo Naeional

¢) De acuerdo a la propiedad civil:

Archivo Publico

d) De acuerdo al contenido o asunto:

Archivo Estatal

e) De acuerdo al ciclo vital del documento:

Archivo Administrativo y Archivo Central
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4.6.3 Funciones

4.6.3.1 Funciones generales

El Archivo Central de la CGR tiene las siguientes funciones generales, segin Resolucion

de Contraloria General No. CGR-1/059/1998:

a) Conservar, organizar y resguardar toda la documentacién procedente y resultante de las
actividades administrativas ordinarias de las diferentes unidades locales 'y
departamentales de la Contraloria General de la Repiblica, en uso y atribuciones de las

normas administrativas y archivisticas vigentes.

b) Prestar, informar y responder a toda solicitud o requerimiento de informacién de parte
de sus autoridades o de las diferentes unidades administrativas internas de la CGR para

el normal desarrollo y cumplimiento de sus tareas y funciones especificas.

¢) Contribuir y apoyar, dentro de los principios de economia, eficiencia, eficacia,
transparencia y ética que sustenta la Coniralorfa General de la Repiblica, 2 un buen
desempefio y cumplimiento de las tareas y funciones que tienc la Institucién enmarcadas

dentro de la Ley SAFCO.

d) Cuidar, proteger y resguardar celosamente toda la documentacién asi como la
informacion contenida en ella, debiendo los interesados, funcionarios intemos o
personas ajenas, cumplir los procedimientos regulares para acceder a cualquier

informacién.

4.6.3.2 Funciones especificas

a) Recibir toda la documentacién que transfieren los archivos de oficina.
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b) Velar por ia adecuada conservacion de los documentos en las oficinas y en su propio
recinto, as{ como la correcta instalacién y acondicionamiento atendiende 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.

d) Controlar y vigilar el tratamiento y organizacion de las series documentales en la fase de

produceion.

e) Evitar la circulacién de los documentos originales para impedir su dispersién, extravio o

deterioro.

f) Prestar los documentos originales a las oficinas cuando sea imprescindible a través dei
llenade del formulario de préstamo con los datos de la oficina y persona que realiza la

solicitud.
g) Controlar y evitar la produccion innecesaria de documentos en los archivos de oficina.

h) Elaborar el repertorio de series y otro tipo de instrumentos de control (registros de
ingreso y de salida, de préstamos, de consulta y topografico) y descripeién (indices,

inventarios, catalogos).
i) Eliminar las series documentales duplicadas.

j) Eliminar, de acuerdo al Cuadro de Eliminacion aprobado, la documentacion que ya haya

cumplido su ciclo vital.

k) Hacer cumplir el calendario de las transferencias que deben realizar los archivos de

oficina.
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b) Archivos de piso
Son los archivos que tienen por funcion descongestionar los Archivos de Oficina por
razones de espacio recolectando y centralizando la documentacidn de los Archivos de
Oficina. A estos archivos se transfiere toda la documentacién concluida o con
antigiiedad de dos affos. La documentacion en estos Archivos permanece generalmente
dos afios al cabo de los cuales se la transfiere al Archivo Central. En la Contraloria

General existen S archivos de piso.

¢) Archivos departamentales
Son los archivos que recolectan y centralizan la documentacion de los Archivos de
Oficina de las regionales de la Contraloria en el interior del pais, permaneciendo la
documentacion en estos archivos por el tiempo de dos afios al cabo de los cuales se la
transfiere al Archivo Central de La Paz. Existen 8 archivos departamentales

correspondientes a cada uno de jos departamentos.

4.7.2 Archivos semi-activos

Son los archivos que mantienen la documentacion con antiguedad de dos, tres o mas afios
donde la documentacion es requerida o consultada relativamente poco. En la Contralorfa, el
Archivo Central se constituye como un archivo semi-activo porque conserva
documentacién de dos a tres afios atras, asi como documentacion de més de quince afios la

que atin es consultada pero con muy poca frecuencia.

4.7.3 Archivos inactivos

Son los archivos que mantiene la doecumentacién pasada de varios afios. En ta Contraloria
un archivo de este tipo podria considerarse al Archivo Central de Ja Regional de Sucre ya
que alli se conserva toda la documentacion de la Contraloria con méas de quince afios de

antigitedad.
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SISTEMA DE ARCHIVOSDELACGR

ARCHIVOQS DE OFICINA

¥
ARCHIVO DE PISO

k4
ARCHIVO CENTRAL

4.8 NORMATIVA DE LOS ARCHIVOS DE LA CGR

El Sistema de Archivos de la CGR asi como el Archivo Central estan regidos bajo una
normativa sobre documentacién, archivos y patrimonio cultural consistente en las
siguientes normas, tomando también en cuenta el Ante-proyecto de la Ley del Sistema

Nacional de Archivos de Bolivia preparado por nuestros profesionales archivistas:

a) Constitucion Politica del Estado, Articulo 191 que dice: “La riqueza documental es
considerada como tesoro cultural de la Nacion por lo que estdn bajo el amparo del

Estado y no pueden ser exportadas”

b) Decretos Supremos Nos. 22144, 22145, 22146 del 2 de marzo de 1989, que
establecen y definen las documentaciones publicas, las instancias productoras, las
documentaciones activas e inactivas, las condiciones fisicas de conservacion y
administracién de los documentos, sanciones para los destructores de documentos,
ademds de asignar un ente institucional que se haga cargo de las documentaciones

inactivas que deben ser transferidas al Archive Nacional.
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¢) D.S. No. 23934 del 23 de diciembre de 1994 Los archivos del sector piblico estan
normados por el Reglamento Comin de Procedimientos Administrativos y de
Comunicacién de los Ministerios RCP (Anexo del D.S. No 23934). Este Reglamento
dieta las directrices de organizacion sobre el manejo y clasificacién de la
correspondencia, la organizacién de archivos activos, archivos inactivos y archivos
centrales; asi cono las transferencias o otros temas relacionados con éstos. De este

Reglamento podemos extraer los puntos més importantes que son los siguientes:

En toda institucion deberd existir una Unidad de Recepcién y Despacho de
Correspondencia URDC como reparticion Gnica para la recepcion y el despacho de
toda la correspondencia. _

Toda correspondencia se registrara segun el orden de llegada con los datos de Nimero
de registro, fecha y hora, origen, referencia o asunto, nimero de hojas y nombre de

persona natural o juridica.

Toda correspondencia deberd ir acompafiada de una Hoja de Ruta que incluya Namero
de registro de ingreso, fecha y hora, origen o procedencia, referencia, asunto, etc.

correspondiendo a cada asunto una sola Hoja de Ruta.

Toda unidad administrativa debe estar en condiciones de proporcionar en tedo
momento sobre el estado de atencidn de cada asunto y de la ubicacion del respectivo
expediente.

El archivo de documentacidén activa debera facilitar la ubicacion de expedientes, su
conservacién, proteccion y permitir el seguimiento de la atencion de los asuntos.

Toda institucion debe tener un Archivo Centra donde se guarde toda la documentacion

producida por su gestion que se constituye en ¢l memoria institucional.

Toda institucién debe contar con un archivo de documentacién inactiva donde se

guardara y ubicard los expedientes resueltos de forma sistematica.
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d)

Los plazos de permanencia de los expedientes en el archivo activo seran establecidos
por la misma institucion de acuerdo a la naturaleza de sus funciones; vencidos estos
plazos se procedera al traslado de expedientes desde estos archivos al archivo inactivo

mediante un registro apropiado.

D.S. No. 25046 dei 21 de mayo de 1998, que determina la creacién de un Repositorio

Intermedio del Poder Ejecutivo RIPE con la misién principal de concentrar, organizar

y eliminar toda la documentacidn inactiva del Poder Ejecutivo con mas de 15 afios de
antigiiedad, antes de ser transferida definitivamente al Archivo Nacional. Lo relevante
de este Decreto es que establece el plazo maximo de 15 afios de permanencia de los

documentos en el Archive Central de la Institucién.

Reglamento de Archivo MNI-R/SI-005 que por Resolucion de Contraloria No. CGR-
1/059/1998 dice entre otros puntos: “Todos los documentos y papeles de trabajo
reproducidos y/o resultantes de una Auditorfa Gubernamental pertenecen a la entidad
auditora (Contralorfa General de la Republica) y deben trasladarse, archivarse y
conservarse adecuadamente en el Archivo Central como pruebas, para facilitar su
consulta posterior, ademds de evitar su sustraccion o uso indebido” plasmando esto en
¢l Manual de Normas Internas de Archivos MNI del afio 2002 el que describe los
procesos y pasos que se deben seguir para la organizacion tanto del Archivo Central
como de todos los Archivos Activos y Archivos de Piso de toda la Contraloria General,
incluyende los archivos de las Gerencias Departamentales, (tramsferencias,

clasificacion, seleccion, descripeion, codificacion, préstamos y descarte).
Normativa complementaria

Existen otras normas que de alguna manera tienen relacién con los documentos:
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f) Cadigo Civil, articulos 267 y siguientes que se refieren al uso de los documentos como

prueba y evideneias de aceiones civiles.

g} Codigo Penal, que en sus articulos 198, 199, 200, 201, 203, 223, 326, 358, 362
establece sanciones para los casos de falsificacidn, deterioro y sustraccién de

documentos.
h). Ley SAFCO, Art. 40
i) Codigo de Comercio, Art. 52
i) Cddigo Tributario, Capitulo V
4.9 ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LOS ARCHIVOS DE LA CGR
La organizacién de los archivos de la CGR se estudiardn y detallaran en el Capitulo 6.

4.10 TIPOS DE DOCUMENTOS GENERALES DE LA CGR

De manera general, son varios los tipos de documentos y soportes que emite y recibe la
CGR eomunes a varias de sus dreas producto de sus actividades ordinarias. Una sintesis de

estos documentos en orden alfabético es la siguiente:

TIFO DE DOCUMENTO

LETRA
A Actas
B Balances
C Cartas emitidas, cartas recibidas, certificados, circulares, comisiones,

compras, comprobantes de ingreso, comprobantes de egreso, comprobantes de

gjecucidn presupuestaria, cuadros estadisticos, cursos
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Dictamenes, discos compactos CD’s, disquetes

Evaluaciones, exdmenes

o omy g

Faxes, fotografias

i Informes internos, informes externos, instructivos, informes de auditoria,

Informes legales, informes técnicos

Legalizaciones, licitaciones

Manuales, memorandums

Normas, notas

Ordenes de trabajo

Papeles de trabajo, planillas

Resoluciones

] = = O Z Z]

Solvencias

4.11 RECURSOS HUMANOS DE LOS ARCHIVOS DE LA CGR

Actualmente e! Archivo Central de la CGR cuenta con tres funcionarios a tiempo
completo de los cuales solamente 2 son estudiantes de archivistica.

En cuanto a los Archivos de Oficina, Archivos de Piso y Archivos Departamentales, su
personal no cuenta en su mayorfa con estudios archivisticos como se muestra en el

siguiente cuadro:

CONTRALORIA GENERAL
PERSONAL A CARGO DE LOS ARCHIVOS
GESTION 2004
TIPO DE ARCHIVO PERSONAL PERSONAL NO
ARCHIVISTA* ARCHIVISTA**

ARCHIVO CENTRAL 2 1
ARCH. ACTIVOS 1 24
ARCH. DE PISO 0 5
ARCH. DEPTALES. ]
TOTAL 4 37

*  Personal archivista: Con estudios en ciencias documentales
#%  Ppersonal no archivista: No tiene estudios en ciencias documentales pero los tiene en otras



SEGUNDA PARTE:

MARCO PRACTICO
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CAPITULO 5

METODOLOGIA

5.1 METODO DE INVESTIGACION

Puesto que el planteamiento de la hipdtesis guiard la investigacién permitiendo realizar
analisis generales para concluir en aspectos especificos arribando a una explicacion de los
hechos y a la obtencidn de los suficientes elementos como para poder aprobar o rechazar la
hipétesis/;:l método de instigacion a utilizarse es el hipotético — deductivo que, segln
Kliksberg® es: “una metodologia que ofrece muchas posibilidades para la investigacién
cientifica en administracion y ciencias sociales porque se parte de lo general y llega a lo

especifico, y sus caracterfsticas se adaptan en principio al objeto estudiado™. W

5.2 DETERMINACION DEL UNIVERSO DE ESTUDIO

El universo de estudio se refiere a la “poblacion perteneciente al caso de estudio”. De este
modo, para fines de la investigacion, se ha identificado un universo constituide por los
“auditores gubernamentales” en un niimero aproximado de 120 profesionales que prestan
sus servicios en la Contralorfa General de la Republica, entendiéndose como tales a
auditores financieros, ingenieros civiles y otros que realizan distintos tipos de auditorias.

Y otro universo de estudio compuesto por el personal responsable de los archivos de la

CGR, tanto del Archivo Central como de los restantes llegando a 41.

5.3 DETERMINACION DE LA MUESTRA

'Una vez que se conoce el universo de estudio, se podra determinar el tamafio de la muestra,

entendiéndose por muestreo al “proceso por el cual se seleccionan de manera sistematica

183

jos elementos representativos de una poblacion™ . A fin de establecer el nimero de

unidades muestrales que se seleccionaran para la investigacion, se utilizard el método

%2 K LIKSBERG, Bernardo. El pensamiento organizativo. Buenos Aires: Paidos, 1979, p. 224
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probabilistico. Este método se utilizard a fin de establecer ¢l tamafio Optimo de la muestra
mediante la formula correspondiente cuyo resultado serd el ndmero de auditores
gubernamentales encuestados. Debido a que el tamafio de este universo es mayor a 30, se
determinara la muestra utilizando la férmula bajo fa curva normal, tomando en cuenta lo

que sugieren Munich y Angeles™:

Z2 xPxQxN
n — -
Z2xPx Q+(Nxe?)

D'onde:

n Tamafio de la muestra = ? (dato buscado)

Z Nivel de confianza = 90 % = 1,645 (Indice preestablecido)

P Probabilidad de éxito = 0,5 (Propuesto por ¢l investigador = 50 %)

Q Probabilidad de fracaso = 0,5 (Propuesto por el investigador = 50 %)

N Tamafio del universo = 120 (Numero total de auditores)

e Nivel de error de la muestra = 10 % (Propuesto por el investigador = no mayor a 10%)

Reemplazando valores tenemos:

1,645* x 0,5 x 0,5x 120

[,6452x0,5x 0,5+ (120 x 0,10%
n = 31,63 (mds o menos 32)
Se tomaran en cuenta a 32 personas que trabajan en la realizacién de auditorias

gubernamentales. En cuanto a los rcsponsables de archivos se entrevistardn a 15 que

constituyen més del 35 %, pero la investigacion general se haré en todos los archivos.

) KENDALL, Muestra

54 MURNCH, Lourdes. Métodos y técnieas de investigacion, México: Triilas, 1990, p. 102
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5.4 IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES DE INVESTIGACION

Segin Hernandez Sampieri, las variables de investigacion son propiedades del objeto de
estudios que varfan y cuya variacion pude medirse. Estas variables se determinan por
observacién y analisis del objete estudiade por parte del investigador las cuales posibilitan
la recopilacion de la informacion teérica de sustento y respaldo a la investigacién ya que, a
partir de los objetivos especificos del Marco Tedrico, se identificardn las variables para el

Marco Practico.

Los objetivos del Marco Teérico estdn en estrecha union con los objetivos del Marco
Practico porque estos Uitimos son la prolongacion de los primeros para poder alcanzar el
objetivo general que necesita tante de la parte tedrica come de la parte practica, cada cual
con un alcance definido.

A continuacién se presenta en términos concretos, tomando en cuenta los objetivos del

Marco Tedrico y del Marco Practico, las variables y sub-variables de la investigacién.

IDENTIFICACION DE VARIABLES

OBJETIVOS DEL MARCO TEORICO
OBJETIVOS |1. Conceptualizar la | 2. Conceptualizar el 3. Describir la in- 4. Describir la
DEL MARCO Gestion Pablica Contro} formacion y toma teoria
PRACTICO Gubernamental de decisiones archivistica
1. Analizar la
aplicacion de Control Gubemam,
laLey SAFCO Transparencia

2, Analizar la
obtencién de
evidencia en
las Auditorias

Auditoria
Proceso de Auditoria

3. Investigar el
Sistema de
Informacién
en la CGR

Informacion
Sistema
Archivos
Direccion

4. Examinar el
Archivo
Central de la

CGR

Organizacién
Recolectar
Conservar

Difundir
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Identificacion de variables y sub-variables

La identificacién de las variables parte de los objetivos del marco préctico los mismos que
estan relacionados con los objetivos del marco tedrico para asi obtener informacion
suficiente para la comprobacion o rechazo de la hipdtesis planteada y lograr, a través del

alcance de los objetivos especificos, la consecucion del objetivo principal de investigacion.

Objetivo 1: Analizar la aplicacion de la Ley SAFCO
Variables:
Control
Sub-variables:
Transparencia
Sub-subvariables:
Medios de acceso a informacion
Directo
Indirecto
Clasificacion de informacion
Reservada

Confidenciel

Objetivo 2: Anzlizar la obtencion de evidencia de las auditorias gubernamentales.

Variables:
Auditoria
Sub-variables:
Proceso
Sub-subvariables:
Actividades previas
Planificacion
Ejecucion
Comunicacion

Evidencia
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Objetivo 3: Investigar el Sistema de Informacion en la CGR

Variables:
Informacién

Sub-variables:
Sisterna de informacién
Sub-subvariables:
Entradas
Procesos
Salidas
Organizacion de archivos
Archivos activos
Archivos intermedios
Archivo Central
Direccidn del Sistema de informacion

Objetivo 4: Examinar ¢l Archivo Central

Variables:

Organizacion

Sub-variables:
Planificacion
Sub-subvariables:
Planificacion estratégica
Planificacién anual
Politicas
Recolectar
Identificacion
Valoracion
Seleccion
Transferencia
Eliminacién
Conservar
Clasificacién
Ordenacién
Descripeidn
Catalogacion
Servir
Préstamo
Difusion
Investigacion
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5.5 FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION
5.5.1 Fuentes primarias de recoleccion de informacion

Se consideran fuentes primarias de informacién a los auditores gubernamentales, a los
responsables de archivos y a los archivos fisicos en si. La informacién proveniente de estas
fuentes primarias se recopilard en forma directa por medio de entrevistas, encuestas y por

medio de la observacién directa del investigador sobre el objeto de estudio.

5.5.1.1 Entrevistas

#/ La entrevista es “una conversacion generalmente oral entre dos seres humanos de los cuales
uno es el entrevistador y el otro el entrevistado™. De este modo “constituye un medio de
recopilacién de informacion mediante preguntas a las que debe responder el interrogado™®.
Se realizarin entrevistas estructuradas para recopilar la informacion en forma directa. Cada

entrevista estara compuesta por preguntas tanto abiertas como cerradas. A

5.5.1.2 Encuestas

// Una encuesta es “un conjunto de técnicas de investigacion mediante la cual los sujetos
proporcionan informacion acerca de si mismos y permite obtener conocimiento cerca de las
motivaciones, actitudes y opiniones de las personas con relacidn al objeto de investigacion,
sin embargo tiene la desventaja de traer consigo la subjetividad de la persona que

responde”®. Se aplicaran encuestas dirigidas compuestas por preguntas cetradas y abiertas. y

6 PARDINAS, Felipe, Técnicas de investigacion, México: § XX, 1979, p. 223
® RODRIGUEZ, Francisco. Metodologia de Iz investigacion. La Habana: Juridica, 1984, p. 20
" MHAMMAD, Nagui, P. 115
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5.5.1.3 Observacion directa

/1a observacidn directa consiste en la observacion que hace personalmente el investigador al

. . . . . . 3\
objeto de estudio para luego inferir o sacar sus propias conclusiones.

5.5.2 Fuentes secundarias de recoleccién de informacion
Se consideran fuentes secundarias de informacion a terceras personas, fuera del universo de
estudio, pero que tienen alguna relacion o experiencia con el tema, asi como a documentos

que estan ligados tedricamente al tema,

La experiencia de terceras personas son una fuente abundante de informacion, en especial
cuando estas experiencias estdn basadas en la investigacion y son publicadas y
documentadas. La informacién de este tipo se puede encontrar en material expresado en

documentales, libros, periddicos y otros similares.

5.5.2.1 Informacién general

Las fuentes de investigacidn general en las que se basa la investigacidn, estdn referidas
principalmente a revistas, memorias, periodicos y publicaciones relacionadas con el tema

de estudio en forma general y/o a expertos en el tema.
5.5.2.2 Informacion especializada
Referida a documentos especializados sobre el tema y al sector de estudio, tales como la ley

SAFCO, el RCP, normas documentales, revistas, boletines informativos, folletos,

seminarios y talleres.
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ESQUEMA GENERAL DE LA INVESTIGACION

(METODOS: Hipotético-deductivo, observacidn, estadistica descriptiva, andlisis)

DOCIMASIA DE HIPOTESIS
Hipolesis inicial se comprueba en su
mayor parte de acuerdo a resultados

PROBLEMA
Servicios y funciones del Archivo
Central tienen deficiencias

CONCLUSIONES
QOrganizacién de archivos es regular
AC influye en los procesos auditorias

HIPOTESIS
La organizacion de! Archive Central
influye en los procesos de auditoria

JUSTIFICACION
Funciones especificas de conlrol de la
CGR v la demanda de la sociedad

RESULTADOS
Analisis, sintesis, tabulaciones, descrip-
ciones, comparaciones, etc.

OBJETO DE INVESTIGACION
Archivos CGR, auditores, procesos,
infermacion, medios de comunicacion

OBJETIVO GENERAL
Elaborar e implementar un sistema de
archivos moderno y automatizado

FUENTES DE INFORMACION
Primarias: Encuestas, entrevistas, obsery,
Secundarias: Libros, normas, personas

OBJ. ESPECIF. DEL M. TEQORICO
. Gestion pdblica, contro! gubernamen-
tal, informacion, archivistica

DENTIFICACION DE VARIABLES
Control, transparencia, sist. de informa-
cidn, auditoria, organizacion del AC

OBJ. ESPECIF. DEL M. PRACTICO
Ley 1178, evidencia, sistema de infor-
macion, archivos de la CGR
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CAPITULO 6

RESULTADOS

Los resultados obtenidos de las entrevistas, encuestas, observaciones y visitas realizadas a
los sectores estudiados, se expondran los resultados en forma textual, descriptiva,
estadistica y grafica para obtener una idea de las tendencias en cuanto a las respuestas
obtenidas, que posteriormente serdn instrumento de analisis y factores concluyentes de la

investigacion,
6.1 TRANSPARENCIA

6.1.1 Pagina web www.cgr.gov.bo: Dispone informes mensuales de auditorias, salarios del

personal, actividades principales. No dispone manejo de presupuesto institucional.
6.1.2 Oficina de Informacion Publica: Mediante solicitud proporciona todo tipo de
informacién, tanto de auditorias como de la Institucidn.

6.1.3 Oficina de Bienes y Rentas: Mediante solicitud, proporciona informacion sobre
bienes y rentas de todos los funcionarios estatales.

6.1.4 Archivo Central: No proporciona ninguna informacién.

6.2 SISTEMA DE INFORMACION

6.2.1 Unidades de informacion de la CGR

6.2.1.1 Oficina de Correspondencia: Oficina encargada de recibir y despachar toda la

correspondencia que ingresa y sale de la CGR, asi como de toda la correspondencia interna.

6.2.1.2 Secretaria General: Supervisa, administra y distribuye toda la 'correspondencia

procedente de a Oficina de Correspondencia.
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6.2.1.3 Archivos de Oficina: Archivos encargados de conservar organizadamente toda la

documentacion que circula por su unidad respectiva.

6.2.1.4 Archivos de Piso: Archivos encargados de conservar organizadamente la
documentacién de los Archivos de Oficina cuando éstos ya no disponen de espacio

constituyéndose solamente en archivos de extension.

6.2.1.5 Archivo Central: Archivo encargado de conservar organizadamente toda la
documentacién procedente de los Archivos de Oficina, Archivos de Piso y Archivos

Departamentales.

6.2.1.6 Oficina de Informacion Publica: Es la encargada de difundir y proporcionar

informacion al piblico en general, desde el mismo edificio de la CGR come de internet.

6.2.1.7 Departamento de Informaitica: Integra el Sistema de Informacion porque
administra bases de datos y redes de las principales actividades de la CGR, pero que

todavia no esta conectada al Sistema de Archivos.

6.2.2 Flujos de informacion en la CGR

El Sistema de Informacién consta de tres grandes flujos documentales descritos a

continuacion:

6.2.2.1 Flujos administrativos (Anexos Sy 6)
Los flujos de informacién que se dan en la CGR ya sea con la Hoja de Ruta Celeste
(Correspondencia Externa) (Anexo 2, 5), y de la Hoja de Ruta Rosada (Correspondencia

Interna) (Anexo 3, 6), son de: Inicio, identificacién y registro; Procesamiento, analisis y

sintesis; y Archivo, despacho y conclusién.
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a) Inicio, identificacidn y registro

1. Correspondencia y Secretaria General. Toda correspondencia que ingresa a la
Contraloria llega a la Oficina de Correspondencia, ubicada en la Planta Baja del Edificio de
la CGR, de donde se distribuye a las distintas unidades para su respectivo tramite, para ello
se emplea la Hoja de Ruta Celeste. 2. El encargado recibe la correspondencia, revisa y
verifica si es de competencia de la CGR. 3. Registra en computadora los siguientes datos:
Referencia, procedencia, No. de registro, fecha, hojas y anexos. 4. Imprime la Hoja de Ruta
con los datos introducidos. Deriva Hoja de Ruta a Secretaria General. 5. Analiza asunto y
define primer destinatario. Coloca nombre de destinatario, proveido, firma y fecha. Deriva
Hoja de Ruta a segundo destinatario por medio del ujier que reparte la correspondencia en

un carrito manual porta-documentos dos veces por dia.

b) Procesamicnto, analisis y sintesis

6. Primer destinatario analiza. competencia y alcance del asunto. Define unidad
correspondiente y nuevo destinatario. Coloca nombre de destinatario, proveido, firma y
fecha. Deriva Hoja de Ruta a unidad competente. 7. Segundo destinatario procesa asunto
(Este paso puede dar lugar a otros destinatarios lo que originard otros flujos). Concluye
asunto y respuesta. Coloca nombre de destinatario, proveido, firma. Deriva nuevamente
Hoja de Ruta a Primer destinatario. 8. Control de calidad de respuesta. 9. Coloca proveido,

firma y seffo. Deriva Hoja de Ruta a Oficina de Correspondencia.

¢) Archivo, distribucidn y conclusion
10. Oficina de Correspondencia Registra la respuesta. 11. Deriva copias a Archivo de Piso
o a Archivo Central. 12. Despacha respuesta y archiva copia sellada y firmada de

recepcién por el interesado. 13. Conclusion.

6.2.2.2 Flujo de auditorias (Anexo 7)

1. Toda auditoria se inicia en Despacho de Contralor General. Designa a Sub-contraloria

correspondencia. 2. Sub-contraloria elabora Formulario F-I 3. Registra en F-1 datos
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iniciales y antecedentes. 4. Imprime Formulario. 5. Comunicacién al auditor encargado. 6.
Se inicia proceso de auditoria. 7. Elaboracién de papeles de trabajo e informes. 8. Eleva
resultados a Sub-contraloria. 9. Envia a Contralor General. 10. Contralor emite dictimenes
¢ informes finales. 11. Se despachan dictémenes e informes finales a interesados e
instituciones. 12. Se reciben copias firmadas y selladas de interesados como constancia de
recepcion. 13. Se derivan copias a archivos de Piso. 14, Derivan copias & Archivo Central.

Conclusion.

6.3 ARCHIVOS DE LA CGR

6.3.1. Identificacién documental

El proceso de identificacién se realiza en las oficinas donde se genera la documentacién por

lo que tenemos dos fuentes de generacion documental:

a) La documentacion externa, proviene de fuera de la CGR, llega a la Oficina de

Correspondencia y se tramita mediante la Hoja de Ruta Celeste (Anexo 2).

b)  La documentacién interna, que se genera en las diferentes unidades administrativas

de la Contraloria, la que a su vez la dividiremos en dos grupos:

b.1) La documentacién corriente, proveniente de los tramites de las diferentes unidades
administrativas y que se tramitan intemamente con la Hoja de Ruta Rosada
(Anexo 3).

b.2) La documentacion especial, generada exclusivamente por las auditorias que

realiza la Contraloria y que son realizadas mediante el Formulario F-1 (Anexo 4).
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6.3.1.1 Identificacion de la documentacion externa

Esta documentacién o correspondencia externa, tiene como inicio la Oficina de
Correspondencia donde se imprime la Hoja de Ruta Celeste que se adjunta a la

correspondencia recibida respectiva con los siguientes datos:

Referencia.- Identifica la tipologia del documento, €.

C = Carta

Procedencia.- Identifica la persona, natural o juridica, que remite la carta, ¢j.

GMLP = Gobierno Municipal de La Paz

Namero de registro.- Es el nimero correlativo de ingreso de tramite, ¢j.

065 = Tramite nimero 65

Fecha.- Indica el dia, mes y afio de ingreso, ¢j.

22-03-05 = 22 de marzo del afio 2005

Dando como resultado el siguiente cddigo de identificacion:

C/GMLP/065/22-03-05

Cuando el tramite pasa a Secretaria General, alli se le afiade al comienzo del codigo, la

unidad a la que se deriva el tramite, ¢j.

SCAE = Sub-contraloria de Auditorias Externas

Obtendremos de esta manera el coédigo final de identificacion:
SCAE/C/GMLP/065/22-03-05
Este c6digo impreso en la Hoja de Ruta asi como en el sistema de {a computadora, es el que

perdurara en todo el trimite hasta que éste finalice y llegue al Archivo Central. Como se ve,
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este tipo de identificacién es mas que todo un tipo de registro codificado con las siguientes

caracteristicas:

e No se basa en Tablas de Clasificacién, de Valoracién y Organigramas
e Identificacion improvisada

¢ No sigue las normas de la técnica archivistica de identificacion

» Emplea criterios convencionales adaptados a cada unidad

» Dificulta la clasificacién de series en €l Archivo Ceniral
En el siguiente cuadro se muestra la cantidad de documentacién que ingresa a la
Contraloria por la Oficina de Correspondencia clasificada por series generales:

CANTIDAD MEDIA DE DOCUMENTACION EXTERNA QUE
RECEPCIONA LA QFICINA DE CORRESPONDENCIA

2004
SERIE CANTIDAD MEDIA | CANTIDAD MEDIA | CANTIDAD MEDIA
POR DIA POR MES POR ANO
Cartas, notas, informes, etc. 220 4.400 52.800
Anillados, libros, proyectos, etc. 30 600 7.200
Sobres sellados, invitaciones 20 : 400 4,800
Revistas, panfletos, tripticos 35 700 8.400
Faxes, e-mails, etc. 40 800 9.600
CD’s, e-mails, etc 13 260 3.120
TOTAL - 358 7.160 85.920

Fuente: Oficina de Correspondencia
Media dia = Suma 5 dias/5. Media mes = Suma 20 dias/2¢ Media afio = Media mes x 12

6.3.1.2 Identificacion de la documentacion interna

La documentacidén interna o correspondencia interna, se origina en las diferentes unidades

de la CGR y se tramita mediante la Hoja de Ruta Rosada (Anexo 3).

Referencia.- Identifica la tipologia del documento, €).
C = Carta
Procedencia.- Identifica la unidad que remite la carta, ej.

SCG = Sub-contralorfa General
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Numero de registro.- Es el nimero correlativo de ingreso de tramite, ¢j.
065 = Tramite niimero 65

Fecha.- Indica el dia, mes y afio de ingreso, ej.
22-03-05 = 22 de marzo del afio 2005

Dando como resultado el siguiente codigo de identificacion:

C/SCG/065/22-03-05

Con este codigo esta correspondencia circula todo el trdmite interno hasta su conclusion.
Como se ve, esta identificactén es casi similar a la de la Hoja de Ruta Celeste, excepto por

el codigo de institucidn que en este caso no existe.

6.3.1.3 Identificacion de la documentacion especial

La documentacién especial que genera la CGR esta constituida por todos los doeumentos
que se producen al realizar las auditorias gubernamentales y cada una de ellas esta
identificada mediante un c6digo Onico para su posterior localizacidn. Esta identificacion se
realiza en el Formulario F-1 {(Anexo 4) cuando el Auditor designado recibe del Supervisor
de Area su Memorandum de Designacion con los datos de institucién, lugar, tiempo,
recursos, tipe de auditoria, antecedentes, etc. Esta identificacién la codifica el Oficial de
Control de Operaciones de la unidad respectiva tomado en cuenta los siguientes elementos

los que se separan con barra invertida (/), guién simple (-) o paréntesis ( ):

En el desarrollo del siguiente ejemplo se muestra la conformaciéon de un codigo de

identificacidn de un informe de auditoria externa:

Nimero correlativo.- Nitmero de orden correlativo del proceso de auditoria que realiza la
unidad, €j.

099 = Auditoria mimero 99
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Nombre de la entidad.- Sigla o cddigo abreviado del nombre de la entidad que se audita,
gj.

Fondo de Inversion Social La Paz

Tipo de auditoria.- Abreviatura del tipo de auditoria operacional Subcontraloria de

Auditoria Externa

Cédigo tinico de evaluacion.- Codigo alfanumérico que identifica la unidad responsable,
un cddigo base y fa fecha, ¢j
Informe EX/OP1/L99 01 fecha de emision 2001
Cédigo complementario.- Que puede existir 0 no y que consiste en especificar la sub-
unidad de la institucion auditada cuando son demasiado grandes o tienen oficinas en el
interior del pais, ej.

R-PDO = Oficina Regional de Oruro
Afio.- Es el afio en el que se le asigng el trabajo al Supervisor o auditor, ef.

05 = Afio 2005

Al final tendremos un cddigo de identificacion como ef siguiente:
Gobierno Municipal de Huanuni Informe GO/EP43/F98 R3
Auditoria Especial fecha de emiston 12/06/200

Esta identificacion presenta las siguientes caracteristicas:

e Es orgdnica porque se basa en Ia estructura de la Sub-contraloria ya que identifica el
nombre de la Sub-contraloria, las unidades inferiores y la institucion.

¢ Es funcional porque se basa en los diferentes tipos de auditorias que se aplican.

e Esmuy compleja en su codificacién ya que ofrece dificultades de interpretacion.

e No estd normalizada por todas las Sub-contralorias, cada una aplica diferentes criterios.

e Dificulta la conformacidn de series.

o Demasiado larga en sus simbolos
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Otro aspecto a sefialar es que la identificacion documental que se realiza en la Oficina de
Correspondencia sobre la Correspondencia Externa y en las unidades administrativas donde
se genera la Correspondencia Interna y fa Correspondencia Especial ocupa un promedio del
95 % de esta actividad dejando al Archivo Central casi ninguna posibilidad de controlar

este proceso.

" IDENTIFICACION

Archivo
Central
5%

Archivos de
oficina
95%

Podemos concluir diciendo que el proceso de identificacion documental tanto en los

Archivos de Oficina como en el Archivo Central presenta las siguientes caracteristicas:

e Es aceptable porque estd dentro de los parametros documentales, aunque no
exactamente como deberia.

e Se estructura en base al Principio de Procedencia, lo que le da cientificidad.

o Tiene funcionalidad en los flujos administrativas,

» No tiene uniformidad en sus elementos en las diferentes unidades administrativas.

o Cada area administrativa disefia su propio sistema de identificacion.
6.3.2 Valoracion

La valoracion documental se da en dos instancias: en los Archivos de Oficina en primera

instancia y en el Archivo Central en segunda instancia.
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6.3.2.1 Valoracion en los Archivos de Oficina

En estos archivos los documentos tienen un valor primario debido, obviamente, al asunto
que estan tramitando. Son los Jefes de Unidades quienes deciden el momento en el que los
documentos dejan de tener valor primario y pasan a tener valor secundario el que,
generalmente, es a partir de la fecha en que un asunto ha concluido, plazo que puede ser de

quince dias, en tramites sencillos, o semanas y meses en tramites complicados:

DOCUMENTOS

TIENE VALOR PRIMARIO

TIENE VALOR SECUNDARIO

Tramites regulares

Hasta 15 dias )

Después de los 15 dias

Trimites complejos

Hasta que concluya el asunto
que variz entre | y 3 meses

Después de concluide

Tramites especiales

Hasta que concluya el asunto

Después de concluido

que varia entre 3 y mis meses

6.3.2.2 Valoracion en el Archivo Central

En este Archivo se califican los valores secundarios, histéricos y adicionales que han
adquirido los documentos en su larga trayectoria, asi como los que carecen de valor.

Aunque no se disponen de Tablas de Valoracion oficiales, los criterios de valoracidn son:

VALOR VALOR VALOR ADICIONAL: NO TIENE VALOR
SECUNDARIO PERMANENTE Informacional, legal, ’
O HISTORICO etc.

Todo tramite concluido | Informes Papeles de trabajo Boletines
Dictimenes Solvencias Cartas personales
Resoluciones Procesos legales Revistas
Papeles de Trabajo Facturas Tripticos
Comprobantes contables | Cheques Invitaciones

VALORACION DOCUMENTAL EN EL ARCHIVO CENTRAL
Valor adicional
10%
Valor

secundario
25%

valor histérico | _
55% '

No tienen valor
10%
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Resultado de esta valoracion, de todos los documentos del Archivo Central, un porcentaje
del 25 % tiene valor secundario, un 55 % valor permanente o histérico, un 10 % valores
adicionales {(Informativos, legales, contables, etc.) y un 10 % carecen de valor (panfleteria,

boletines, revistas, etc.).

Por otra parte la valoracion en los Archivos de Oficina se realiza en un promedio del 10 %
principaimente sobre los valores primarios y secundarios, y en el Archivo Central en un
90 % sobre los valores secundarios, histéricos y adicionales bajo las siguientes

caracteristicas:

¢ No se disponen de Tablas de Valoracién oficiales.
¢ Se valoran los documentos con criterios personales.

¢ Los Jefes de Unidades valoran los documentos sin criterios archivisticos.

VALORACION

Archivos
de oficina
10%

Archivo
Cantral
290%

La valoracidn documental en los archivos de la CGR tiene las siguientes caracteristicas:

¢ No se realiza de una forma cientifica en su generalidad.

¢ Lapoca valoracion que se realiza, no tiene bases cientificas.

* Por la poca practica de este proceso se puede concluir que no existe valoracion en los
archivos de la CGR.

s Esta falencia es totalmente perjudicial en el Sistema de Archivos de la CGR.
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6.3.3 Seleccion

La seleccion se realiza en una primera fase en los Archivos de Oficina y en una segunda

fase en el Archivo Central.
6.3.3.1 Seleccion en los Archivos de Oficina

La seleccion se hace a la documentacién que ya ha perdido su valor primatio, es decir que
ya esta concluida o ha adquirido valor secundario. Esta documentaciéon es separada y
archivada normalmente por dos o tres afios en los Archivos de Piso que se constituyen
como extension de los Archivos de Oficina por razones de espacio. La seleccidn en estos
archivos no es selectiva sino que en general todos los documentos concluidos son pasados

al Archivo de Piso.

6.3.3.2 Seleccion en el Archivo Central

La seleccion en el Archivo Central se hace de acuerdo a los valores que han adquirido los
documentos, es decir de acuerdo a la Tabla de Valoracién expuesta anteriormente. Los
documentos que no tienen ningan valor en absoluto son seleccionados y separados. Los
documentos con valores secundarios, histéricos y adicionales son conservados. Se estima
que la seleccion en los Archivos de Oficina se realiza en un promedio del 10 %, mientras

que en el Archivo Central la seleccion llega al 90 % como se muestra en el grafico:

SELECCION

Archivos
de oficina
10%

Central
90%
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La seleccion en general presenta las siguientes caracteristicas:

¢ Lsuna seleccidn de acuerdo a criterios convencionales.
e No sigue criterios archivisticos.
* No se disponen de Tablas de Seleccion.

* Lainsuficiente seleccion que se hace en los archivos perjudica a todo el Sistema.

6.3.4 Transferencias

En cuanto a las transferencias, éstas las dividiremos en dos clases: transferencias internas

y transferencias externas, las que se describen a continuacion:

6.3.4.1 Las transferencias internas

Son las que se realizan de los Archivos de Oficina y de los Archivos de Piso al Archivo
Central. Segiin el MNI vigente estas transferencias se deben realizar cada afio mediante el
Formulario de Transferencia (Anexo 12), en los meses de enero y febrero, segin el

siguiente cronograma:

‘ ARCHIVOS ENERO FEBRERC | MARZO
Archivos de Oficina X
Archivos de Piso X X
Gerencias Departamentales X X

Dichas transferencias deben cumplir los siguientes requisitos:
® [lenar el Formulario de Transferencia F-2 debidamente firmado
e Realizar las transferencias los dias habilitados

¢ Entregar ia documentacién debidamente ordenada y descrita

Sin embargo, no todos fos archivos curmplen el cronograma o los requisitos. Se estima que
el 55 % de todos los archivos cumplen normalmente cada afio el cronograma y los
requisitos de transferencia, en cambio un 45 % no cumplen adecuadamente ni el

cronograma ni las condiciones, segin el siguiente cuadro:



Archivo Central de 18 C. G, R, 00
TRANSFERENCIAS INTERNAR
Cumplen
norinag
No cumplen
Hitl 11 aa R
45%
ARCIHVO CENTRAL
TRANSFERENCIAS POR ANOS ¥ POR SUBCONTRALORIAS
RN TRATORIA i T i P
5G 60 legnjos™ 75 legajos 80 legajos 130 legnjos

SCAL 450 ¢ 465 545 % 10 -

SCAC 250 © 300 - K1V 400

SC8T 205 " 329 ¢ 350 * 429

SCSl, 545 © 550 ¢ 60z ¢ 630 ¢
scar 422 _ 42 - sz v 624 %
TOTAL APROX, 1992 & 2142 ¢ 2391 ¢ 018 ¢
FULNTE: Archivo Central CGR
* 1 legajo contiene entre 25 y 200 hojus

ARCHIVO CEN'[‘RAL
TRANSFERENCIAS POR ANOS Y POR GERENCIAS

GERENCIAS 2001 2002 2003 2004
GER. NAL. ADMINISTRACION 226 legajos* | 300 legajos | 287 legajos | [34 legajos
GERENCIA NAL. DE FINANZAS 0 ¢ 50 ¢ 58 " 48 .
GERENCIA NAL. DE RR, HH. 45 * 0« 45 ¢ 4 ¢
GERENCIA NAL. DE CAPACITACION 15 1z« 6 * 16 *
GERENCIA DEPTAL. DE LA PAZ 33 ¢ 35 0« 45 32 0«
GERENCIAS DEP. INTERIOR (8) 54 61 " 73 0" 44 ¢

TOTAL 423 488 « 424 298 «

FUENTE: Archive Central CGR
* 1 legajo contiene entre 25 y 200 hojas

Los principales problemas de este proceso son los siguientes:

¢ Existen archivos que no cumplen el cronograma,

« Existen archivos que no cumplen los requisitos.

o Existen transferencias fuera de calendario [o que ocasiona desorden.
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o Existen transferencias hasta de dos, tres y cuatro afios de retraso.

¢ Existen transferencias sin orden cronoldgico, correlativo, institucional, ete.
» Existen transferencias conjuntamenfe de diferentes gestiones.

¢ Algunas no describen los documentos que contienen.

« No existe una autoridad que obligue y sancione a los infractores.

e Rotacion contintia del personal de Archivos de Piso y de Oficina.

« Personal de Archivos de Piso no especializado en el area archivistica.

e Las transferencias atrasadas ocasionan desfase en la organizacidn.

Se estima que de toda la documentacién de {os Archivos de Oficina y Archivos de Piso que
obligadamente se deberia transferir al Archivo Central, ¢l 80 % si se transfiere, y un 20 %

no se transfiere debido a extravio o préstamo en estos archivos,

6.3.4.2 Las transferencias externas

Son las que se realizan del Archivo Central de la CGR al Archive Nacional de Bolivia
ABNB y al Archivo de La Paz, y a pesar de la normativa vigente no se la realiza
regularmente cada afio como deberia ser debido a:

s Ausencia de Tablas de Valoracidn bien definidas

e Falta de seleccidn de la documentacion de acuerdo a valores histdricos

« Falta de recursos, tanto humanos como fisicos

» Falta de espacio fisico para realizar esta tarea

La uGltima transferencia externa se hizo el afio 2002 en la que se transfirié al ABNB
documentacion comprendida entre los afios 1845 y 1935, y desde 1936 a 1989 al Archivo
de La Paz, desde entonces no se ha realizado una nueva transferencia externa hasta el
presente. Toda esta documentacion transferida se estima que es el 60 % de toda la
documentacién que ha cumplido su ciclo vital. El restante 40 % no se ha transferido vy
permanece en nuestros depositos debido a que: 1ro. constituye documentacidn que a pesar
de haber cumplido los plazos de retencion, sigue en vigencia su utilidad administrativa y

juridica debido a los procesos judiciales que lleva la Contraloria en el ambito judicial ya
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que en muchos casos lleva afios; 2do. falta realizar un proceso de revisidn, seleccion y
expurgo, y 3ro. constituye documentacion que se encuentra incompleta y fraccionada en
sus series por lo que completarla y tratar de ordenarla resulta muy dificil, segiin el siguiente

cuadro:

TRANSFERENCIAS EXTERNAS

Se transfirié
60%

No se
transfirié
40%

En resumen, las transferencias funcionan de la siguiente manera:

o Serealizan dentro de parametros aceptables.

o Es necesario aplicar con mas rigurosidad las normas existentes sobre las transferencias.

6.3.5 Eliminacién

El proceso de eliminacion en los Archivos de Oficina y en los Archivos de Piso es
practicamente nulo ya que debido a la falta de politicas de valoracién, seleccion y
eliminacion en la CGR no estd permitido eliminar ningiin documento por muy superfluo
que se e considere ya que la mayor parte de la documentacién que se maneja en la CGR
constituye evidencia probatoria- En el Archivo Central la eliminaciéon de documentos se
realiza eventualmente cada dos o tres afios y solamente a un 10 % de los documentos que
previamente han sido seleccionados y han perdido totalmente su valor administrative o son
hojas sueltas irrelevantes, debido a las mismas razones expuestas arriba, falta de politicas.
Esta eliminacidn se realiza de acuerdo a criterios generales tomados por el Responsable de
Archivo y por Secretaria General levantando un inventario y acta respectivos sobre los

siguientes documentos:
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e Fotocopias supernumerarias

» Cartas, notas, etc. de incompetencia de la CGR

¢ Boletines, panfletos, tripticos, revistas, etc,

» Documentos en idiomas extranjeros, principalmente inglés

e Hojas sueltas sin unidad tematica

Como se ve en el grafico, existe bastante documentacién, un 90 %, sobre la cual falta
realizar este procedimiento. La eliminacidn consiste en la comercializaciéon de estos

documentos con industrias papeleras.

ELIMINACION

Documentacion
eliminada
10%

Documentacién
no eliminada
90%

6.3.6 Clasificacion

La clasificacién se da en dos instancias, la primera en Ins Archivos de Oftcina donde se

genera Ja documentacidn y Ia segunda en ¢l Archivo Central.

6.3.6.1 Clasificacion en los archivos de oficina

La documentacion en los Archives de Oficina se clasifica de acuerdn a critetios de
clasificacién que resulten mas funcionales a cada unidad administrativa, ya sea baséndose
en el Principio de Procedencia, en las funciones especificas p en la estructura
organizacional de la CGR. De acuerdo a esto se clasifican la Correspondencia Externa, la

Correspondencia Interna y la Correspondencia Especial.
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De la investigacion se evidencia que la clasificacion en los Archivos de Oficina sigue las

siguientes caracteristicas de acuerdo a los graficos siguientes:

o Clasifican la documentacion de acuerdo a las clases que les resulten mas eficientes y
comodas a sus actividades administrativas

o No aplican criterios o técnicas universales

e No existe uniformidad de los criterios de clasificacion

» ~Llegan solamente hasta el primer nivel de clasificacion que es la “clase”, yano llegan a
clasificar ésta y conformar las “series”.

o Un 60 % de los archivos clasifica bajo el Principio de Procedencia

e Un 15 % de los archivos clasifica seglin sus funciones

e Un 85 % clasifica segin la estructura organizacional a la que pertenece

e Un 35 % clasifica combinando las funciones con la estructura

CLASIFICACION RESPETANDC EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

No
respetan
Principio

40%

espetan
Principio
60%

Como se ve en este grafico, el 60 % de los Archivos de Oficina clasifica su documentacién
en base al Principio de Procedencia, lo que significa que toman !a unidad interna,

institucién externa o la persona natural o juridica que originé ei documento como una clase
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independiente en base a la cual organizan sus archivos. En cambio un 40 % no opta por este

principio.

CLASIFAICACION SEGUN LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD

Se basan
en
funciones
15%

No se
basanen
funciones

85%

En este grafico se observa que solamente el 15 % de los archivos clasifican su
documentacion en base a las funciones especificas que realiza la unidad, como pueden ser
funciones de fiscalizacidn, funciones legales, funciones de control externo, funciones de
auditoria y otras. En base a estas funciones clasifican sus documentos y por lo tanto sus

archivos.

CLASIFICACION SEGUN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

No usa
estructura
15%
Usa
estructura
B85%

Este cuadro nos muestra que el 85 % de los archivos clasifica su documentacién en base a
la estructura organizacional de cada Sub-contraloria, Gerencia, Direccion y Secretaria

General de la CGR que del nivel superior al nivel inferior son: Sub-contraloria, Unidades
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de Planificacién, Unidades Operativas y Unidades de Apoyo; o Gerencia, Sub-gerencia,
Unidades de Planificacién, Unidades Operativas y Unidades de Apoyo; o Direccién, Sub-
direccion, con sus respectivas unidades dependientes o de apoyo; o Secretaria General,
Oficina de Bienes y Rentas, Oficina de Informacién Publica, Oficina de Control y
Mantenimiento, Guarderfa, Oficina de Correspondencia y Servicios Generales. En cambio
un 15 % no cree necesario usar la estructura organizacional a la que pertenece como base

clasificatoria.

CLASIFICACION SEGUN SECCIONES Y SUB-SECCIONES

Usa
No usa secciones
secciones 55%
45%

Este cuadro nos muestra que el 55 % de los Archivos de Oficina clasifica su documentacién
hasta el nivel de “seccidn” que resulta ser el primer nivel de la jerarquia organizacional de
la Institucion, pero no llega hasta el nivel de “sub-seccién”. En cambio un 45 % de los

archivos no usa en su clasificacion los niveles de “seccién” ni “sub-seccion”. En este caso

solamente emplean €l nivel de “fondo”.

CLASIFICACION POR SERIES Y SUB-SERIES

Liega a
series y
No i!ega ' sub-series
da series ni 35%
sub-series
65%

Acd vemos que un 35 % de los Archivos llega a clasificar su documentacion al nivel de

“serie” de sus respectivas “secciones”, pero no llega al nivel de “sub-serie”. En cambio el
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65 % de los archivos no llega a clasificar a nivel de “serie” lo que nos demuestra

claramente el bajo nivel de clasificacion o detalie de la informacidn.
6.3.6.2 Clasificacion en el Archivo Central

La documentacidn transferida al Archivo Central por los Archivos de Piso y Archivos de
Oficina ya esta clasificada en su totalidad aunque de diferente manera. Como se muestra en
el siguiente grafico, €] que el 85 % de toda la documentacion transferida esta clasificada de
acuerdo a Ja estructura organizacional de las diferentes dreas de la CGR y un 15 % de

acuerdo a sus principales funciones.

CLASIFICACION DE DOCUMENTACION TRANSFERIDA

AL ARCHIVO CENTRAL
Por
funcicnes
Por o
estructura 15%
arganica

B5%

El Archivo Central se encarga de recibir toda esa documentacién transferida y clasificarla

de acuerdo a la estructura organizacional de la CGR para conformar las secciones y series

correspondientes.

En la practica no se puede lograr clasificar ¢l Archivo Central seglin esta Tabla debido a
dos factores importantes: 1) De la documentacion que se transfiere de los Archivos de
Oficina y de los Archivos de Piso mas del 80 % ya esta clasificada en parte por secciones y
series como se demostrd mas arriba, y 2) Las series no estan bien diferenciadas y por lo
tanto vienen combinadas unas con otras. En el Archivo Central no se puede volver a re-
clasificar la documentacion mal clasificada debido a la excesiva cantidad de
documentacién. Sin embargo se puede afirmar que un 60 % de toda la documentacion en

este Archivos esta clasificada segiin la Tabla propuesta aunque con algunas deficiencias. El
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restante 40 % esta clasificado de una manera muy general en secciones pero no

detalladamente lo que ocasiona problemas de ordenacién y de busqueda. -

Como resumen podemos decir que la clasificacién en general, ya sea en los archivos
activos como en el Archivo Central, no estd desarrollada eficientemente lo que ocasiona

problemas de recuperacidn y blsqueda de informacién.
6.3.7 Ordenacion

La ordenacidn de la documentacion se realiza tanto en los Archivos de Oficina de acuerdo a
las actividades de cada unidad, como en el Archivo Central de acuerde a su funcién

especifica.
6.3.7.1 Ordenacion en los Archivos de Oficina

La ordenacitn de la documentacidén en los Archivos de Oficina es en general aceptable ya
que debido a que esta tarea no es muy complicada, el persomal a cargo ordena la
documentacién tomando criterios bastante logicos de todo tramite como el orden
cronoldgico tomado en cuanta [os afios, el orden institucional tomando en cuenta las
instituciones, el orden nominal tomando en cuenta los nombres de las personas o el orden

temético de acuerdo a los temas y funciones de la unidad correspondiente.
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| 2005 JUkig
| 2005 Jintd
2805 MAYD

[ IVOIDE
[ 255ANA
A4 0AA

Ordenacién Institucional Ordenacién Cronologica
85 % 80 %
j REC/B05 | 2eREZ, RAMIRG
[ FORMULARIOS [ PEREE, JUAN
DICTAMERNES PEREZ, ALBERTD

QOrdenacién Tematica QOrdenacién Nominal
45 % 75 %

Como vemos en el grafico, la ordenacién de la documentacién en los Archivos de Oficina
es bastante aceptable y practica ya que se constata que la documentacion en sus gavetas

lleva un orden coherente, logico y fécil de acceder.

El 85 % de los archivos tienen su documentacién ordenada por instituciones, el 80 % llevan
ordenan por afios, el 45 % ordenan por temas o asuntos y el 75 % por orden nominal de

personas naturales y juridicas.
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6.3.7.2 Ordenacion en el Archivo Central.

Cronologica Geografica Correlativa Alf-Instit.
Las series en el Archivo Central estin ordenadas de acuerdo a los siguientes tipos de

ordenacion:

Ordenacion cronologica que se aplica a un 10 % de toda la documentacion, de acuerdo a
la fecha del documento, pudiendo considerarse el dia, mes y afio; el mes y afio o solo el

afio, archivandose los mas antiguos atras y los més recientes adelante.

Ordenacion geogrifica que se aplica a un promedio del 20 % de toda ia documentacion

para lo cual se toman los descriptores de departamento, ciudad y provincia.

Ordenacion correlativa en un promedio de 10 % que corresponde al nimero correlativo

de identificacién que tienen los documentos.

Ordenacion alfabético-institucional que se aplica en un 60 % y corresponde al nombre de

fas instituciones auditadas ordenas alfabéticamente.
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6.3.7.2.1 Instalacion de los documentos en el Archivo Central.

Criterio INSTALACION
estético
10%

Criterio s
funcl:nal ritario
30% ' técnico

60%

Entendiendo la instalacion como la ubicacién o colocacion fisica de los documentos en los
estantes, ésta se realiza en el Archivo Central segin tres criterios basados en el uso y

bisqueda de informacion que son:

Criterio técnico. El 60 % de la documentacion esta instalado por criterio técnico, que
consiste en instalar los documentos de acuerdo a la ordenacién descrita mas arriba
siguiendo un orden de izquierda a derecha y de abajo hacia arriba En este sentido los

documentos mds recientes irdn subiendo de repisa de izquierda a la derecha.

Criterio funcional. El 30 % de la documentacién se ha instalado de acuerdo a un criterio
funcional que consiste en que la documentacion de las principales funciones especificas de
la CGR y de mayor frecuencia de consulta se encuentre al alcance rapido y de facil acceso
para su ubicacién y posterior utilizacion o préstamo como ser dictimenes, informes

especiales y otros.

Criterio estético. El criterio estético prima en lo posible en todo momento pero debido a
que los documentos se encuentran en diferentes envases y soportes, no se pueden uniformar
todos los estantes para que presenten una vista agradable con el lomo visto hacia fuera,
totalmente alineados, etc. En este caso hacemos io posible por aplicar el criterio estético en

un 10 % de la documentacion.
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6.3.7.2.2 Cantidad de documentacion del Archivo Central.

CANTIDAD DE DOCUMENTACION

en metros

Sala1 Sala 2 Sala 3
De las tres salas o ambientes que componen el Archivo Central, la sala-2 es la que
contiene la mayor cantidad de documentacién con 1.114 metros lineales. Le siguen la sala-

1 con 931 metros lineales y la sala-3 con 705 metros lineales haciendo un total de 2.750

metros lineales de documentacién,

6.3.7.2.3 Aprovechamiento del espacio fisico en el Archivo Central.

ESPACIQ FISICO

Libre 42%

Estantes 58%

En cuanto al espacio total de los ambientes que ocupa el Archivo Central que es de 207,44
metros cuadrados, 119,12 metros cuadrados estan ocupados por todos los estantes lo que
representa un 58 % de la superficie total. En cambio, el espacio libre que queda utilizado
para circulacidén entre estantes y espacio para algunos escritorios y sillas es de 88,40 metros
cuadrados lo que representa un 42 %. Esto hace que los pasilios o espacio entre estantes
destinados a la circulacion sean muy estrechos, aproximadamente de 50 centimetros, lo que

ocasiona dificultades para el traslado de documentos.
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6.3.7.2.4 Estado de conservacion de los documentos en el archivo Central,

ESTADO FISICO DE LOS DOCUMENTOS
Malo 2%

Regulari3%

Bueno 85%

Segln la encuesta, el estado de conservacién o estado fisico de los documentos en el
Archivo Central es de bueno en un porcentaje del 85 %, esto quiere decir que estos
documentos se encuentran tal como eran en su origen respecto al papel y la tinta. Un
porcentaje del 13 % estid en estado regular, es decir que tiene y conserva todas las
caracteristicas fisicas de su origen, tamafio, color, tinta, etc. excepto que estan un poco
ajadas, arrugadas o dobladas pero su integridad e impresion es buena. Solamente el 2 %
presenta un estado que podria considerarse de malo porque ofrece dificultades de
interpretacion y de lectura debido a que estén rotos o descoloridos pero estos documentos

carecen de valor administrativo e informacional.

6.3.7.2.5 Control ambiental en el Archivo Central,

CONTROL AMBIENTAL

. f00 100 100

control en %
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Control de temperatura. Para este fin se disponen de tres termometros marca Snell de
fabricacion alemana, uno en cada ambiente, con registros en grados Centigrados y
Farenhait teniendo una temperatura media entre 10 y 17 grados centigrados durante todo el

afio. Este control se realiza semanalmente mediante el Formuiario F-5 (Anexo 8).

Control de humedad. Se disponen también de tres higrémetros marca Snell colocados uno
en cada ambiente para el control de humedad relativa teniende una HR del 35 % durante

todo el afio. Para esto disponemos del Formulario F-5 (Anexo 8).
Prevencion de incendios. Para prevenir cualquier tipo de fuego o incendio se dispone de
un sistema de deteccidén de humo y calor DTT colocado en los tres ambientes que acciona

un alarma a la presencia de 25 calorias (equivalente a una llama de una hoja de papel

oficio), y dos extinguidores de espuma de 12 libras de presién (Anexo 9).
Control de Ph. No se dispone del control del Ph que se produce en el papel.

Control de roedores. Se controla la presencia de roedores mediante la aplicacién de

fumigadores, al menos una vez por afio, para eliminar estos elementos.

Control de plagas. No se dispone de un control de otras plagas presentes propias de los

papales que se acumulan en los archivos.

6.3.7.2.6 Instalacion de los documentos en las cajas y archivadores

INSTALACION DE LOS DOCUMENTOS
Folders 15% Anilldos 6%

Hojas
suellas
5%
‘ : ¥ Cajas
Archivadores W portado-
palanca cumentos
20% 45%
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La instalacion o embalaje, o lo que constituyen las unidades o soportes de instalacién de los
documentos en los estanies del Archivo Central, esté constituida principalmente por cajas
portadocumentos normalizadas de carton No 6 en un 45 %, archivadores de palanca en un

20 %, folders en un 15 %, empastados en un 9 %, anillados en un 6 % y hojas sueltas en un

5 %.
0.3.8 Descripcion
6.3.8.1 Descripcidn en los Archivos de Oficina

La descripcidn en los Archivos de Ofieina no presenta grandes problemas ya que debido a
la simplicidad de elementos que se requieren para esta tarea, (nombres, fecha, lugar y
otros), se puede decir que esta dentro de Jo razonable aunque no exista uniformidad en Jos
marbetes o en el orden de inscripcidén de las categorias. En estos archivos se usan las

siguientes categorias de descripcidn aunque no en el mismo orden:

Unidad = Nombre de la unidad administrativa
Institucion = Nombre de la institucién originaria
Nombre = Nombre y apellidos de personas naturales o juridicas
Lugar = Departamento o ciudad originaria de la documentacién

Afo = Afio en ¢l que se tramita
Asunto = Asunto del que se trate el tramite

DESCRIPCION EN ARCHIVOS DE OFICINA

Deficiente
15%

Aceptable
85%

Como vemos en ¢l gréfico, €l 85 % de ellos llevan una descripcion aceptable, mientras que

un 15 % llevan una descripeidn que presenta deficiencias.
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6.3.8.2 Descripeién en el Archivo Central

Esta tarea se realiza de acuerdo al MNI que indica los elementos y orden de la descripcidn.
El 80 % de toda la documentacidn esta descrita mediante marbetes normados y
predisefiados (Anexo 13) pegados en el lomo de las cajas y archivadores, conteniendo los
campos mas importantes de los documentos. El restante 20 % falta describir aunque parte
de esta documentacion lleva algin registro de su contenido; ademas de que es
documentacion que ha perdido su valor administrativo y es muy poco frecuentada.

Para la descripcion se toman los siguientes elementos:

Seccion: Que corresponde al despacho del Contralor o una de las sub-contraforias o
gerencias

Serie: Corresponde a la division de fos documentos de una Seccion

Afo: Afio en ¢l que se emitid la resolucion final def asunto

Lugar: Departamento, ciudad o localidad de la institucion

Institucion: Institucidn intervenida

Tipo de auditoria: Tipo de auditorfa practicada

Anexos: Otros documentos adjuntos como planos, mapas, fotografias, CDs, etc.

Otros datos: A veces se anotan datos adicionales que amplien la descripcién.

Como ejemplo de una descripcion tenemos:

Sub-contraloria Legal ............. (Seccion)
Informes legales ..................... (Serte)
2000 .. (Afio)
LaPaz ......... TR (Lugar)

H. Alcaldiade LaPaz ............... (Institucion)
Auditoria Ambiental ................ (Auditoria)
Planos ..., (Anexos)

Otros datos ....vovvivvvrinirnnininns (Informes incompletos)
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DESCRIPCION EN B. ARCHIVO CENTRAL

Falta
describir
20% Esta
descrita

80%

La descripcion en los archivos de la CGR no estd desarroliada en toda su capacidad de

elementos lo que ocasiona problemas de recuperacion y blsqueda de informacion.

6.3.9 Instrumentos de descripcion

La elaboracion de materiales e instrumentos de control y descripcion del contenido de un
fondo, en los Archivos de Oficina ésta se realiza con regularidad y aceptabilidad ya que
todos ellos Hevan registros, tanto a mano como en computadora, de los documentos que

circulan por sus archivos aunque no con suficiente detalle o normas de catalogacion.

En cuanto a instrumentos de descripcion del Archivo Central se cuentan con los

siguientes:

Inventarios.- El 85 % de todo el Archivo esti inventariado por tipo documental, seccion,
serie, afio y ubicacion fisica en estanteria, nimero de estante, nimero de fila, nimero de

columna y nimero de balda, actualizados al afio 2004 y en medio magnético {Anexo 10).

Guias.- El 35 % del Archivo tiene guias que describen tipo documental, seccion, serie y
cantidad de documentos segin el tipo documental actualizadas al afio 2004 y en medio

magnético.

Catilogos y otros.- No se disponen de catalogos o planos, mapas, etc., ni tampoco existe

una base de datos computarizada de registros.
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INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION EN

EL ARCHIVO CENTRAL

en porcentaje %

6.3.10 Préstamo

El préstamo de documentacion del Archivo Central

es uno de los mas importantes

servicios que realiza este archivo, tarea que se realiza diarlamente. Los préstamos se

realizan mediante el llenado del Formulario de Préstamos (Anexo 11) y estd autorizado

solamente para los funcionarios de la CGR. Debido a que el préstamo de documentacion es

la actividad de mayor importancia que se realiza con las demdas unidades de la CGR

desarrollaremos a continuacién datos estadisticos de este servicio, haciendo notar que

generalmente en una solicitud de préstamo se solicitan al mismo tiempo dos o mas informes

diferentes, varios papeles de trabajo, varias solvencias, etc.

ARCHIVOQ CENTRAL
PRESTAMOS SEGUN TIPOLOGIA DOCUMENTAL POR DIA
CANTIDAD PROMEDIO DEL PERIODO 2004

TIPO DOCUMENTAL PRESTAMOS POR DIA
INFORMES EN GENERAL ]
PAPELES DE TRABAJO 7
DICTAMENES 3
CORRESPONDENCIA EN GENERAL 3
POASY OTROS 3
SOLVENCIAS 3
COMPROBANTES CONTABLES 2
CONTRATOS 2
TOTAL 33

Fuente; Archivo Central
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Los préstamos efectivos por dia son de 33 en promedio, de los cuales, informes y papeles

de trabajo, asi como correspondencia general y dictimenes, son los mas solicitados.

ARCHIVO CENTRAL
SOLICITUDES DE PRESTAMO POR MES Y POR SUBCONTRALORIA
PER1ODO 2004

UNIDAD | ENE |FEB | MAR | ABR | MAY | JUN ; JUL | AGO | SEP { OCT ; NOV | DIC

SG 4 5 |2 3 4 6 7 5 6 5 |6 3

SCAE 35 33 23 22 34 30 |29 28 27 29 29 19

SCAC 45 31 32 31 29 36 35 34 28 34 33 25

SCST 12 11 10 15 14 15 16 14 13 12 14 I1
SCSL 23 23 24 21 22 18 21 18 19 20 16 16
SCCI 22 22 21 24 25 22 33 19 17 22 21 20

TOTAL 141 125 |12 116 1128 127 | 141 118 110 122 119 94

Fuente: Archivo Central

Los préstamos solicitados por las Sub-contralorias son de 1453 en el afio 2004, que es ¢l
altimo dato que tenemos, siendo el mes de enero el mas numeroso, como se ve en el cuadro

desglosado por meses.

ARCHIVO CENTRAL
SOLICITUDES DE PRESTAMO POR MES Y POR GERENCI1AS
PERIODO 1004

GEREN. | ENE FEB MAR | ABR | MAY | JUN! JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | bIC
GNA 2 i0 10 i1 12 13 i2 14 15 12 L1 i1
GNFI 4 ] 3 4 & 10 9 8 8 11 10 6
GRH 2 0 1 2 2 i 3 1
ONST 4 6 6 5 4 2 1 5 3 5 6 7
GNSL 12 4 21 22 18 17 20 20 21 19 22 i2
GDLP 10 I 12 13 16 16 18 19 20 21 19 i2
8GD 15 16 12 15 i2 2 13 14 19 21 7 i5
TOTAL | 49 58 76 67 68 74 75 82 88 90 88 64

Fuente: Archivo Central

En cuanto a los préstamos por gerenctas vemos que ¢l tota anual del afio 2004 (altimo dato

que disponemos) es de 879 préstamos.
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ARCHIVO CENTRAL
PRESTAMOS SEGUN TIPOLOGIA DOCUMENTAL POR MES
PERIODO 2004 :
Tiro ENE |FEB | MAR | ABR MAY | JUN JUL AGO | SEP OCT | NOV ({DIC
INFORMES 112 Pl j23 134 243 185 167 143 132 123 125 122
| P.DE TRABAIO | 38 54 66 45 | 47 34 45 41 40 37 36 33
DICTAMENES 35 32 36 43 41 39 38 41 43 42 41 44
SOLVENCIAS 435 54 635 55 32 4% 49 52 34 49 50 42
COMPROBANT. | 42 43 44 32 39 47 83 65 62 45 48 47
CORRESPOND. | 30 32 36 435 38 36 33 25 26 34 33 23
CDNTRATOS 36 46 47 43 38 39 36 41 44 40 41 42
POASY OTROS | 18 25 12 13 13 2} 28 22 9 19 i7 i2
TOTAL 354 1399 (429 410 513 449 451 434 422 389|391 365

Fuente: Archivo Central

De los documentos prestados segin tipologia documental, los mds solicitados son los

informes, asi como los papeles de trabajo porque estos son los que contienen informacion

mas completa y concreta para los auditores.

PRESTAMOS SEGUN USUARIOS

Directores Otros

5% 5%
Secretarias
8%

Abogados
17%

En cuanto a los préstamos por usuarios, los mas importantes son los Auditores

Gubernamentales con un promedio del 65 %, abogados 17 %, secretarias 8 %, directores 5

% y otros (funcionarios normales) 5 %.
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ARCHIVO CENTRAL
TIEMPO MEDIO QUE TOMA EL PRESTAMO DE DOCUMENTACION
PERIODO 2004 '
TIPO DOCUMENTAL ENTRE | ENTRE | MASDE | MASDE
5y 15 1 y7 | UNDIA | DOSDIAS
MINUTOS | HORAS :
PAPELES DE TRABAJO X
CORRESPONDENCIA EN GENERAL X
SOLVENCIAS X
INFORMES EN GENERAL X
DICTAMENES X
COMPROBANTES CONTABLES X
CONTRATOS X
POAS Y OTROS X

Fuente: Archivo Central

El tiempo en el que un usuario puede obtener la documentacién solicitada varia entre 5
minutos y 2 dias, pero segin el cuadro el mayor porcentaje de tiempo en el que un usuario
obtiene la informacién estd entre 5 y 7 horas, esto quiere decir que el préstamo es en el
mismo dia. Muy pocos casos tardan mas de un dia en ser atendidos para una solicitud de
préstamo. En general el retardo en minutos o en horas se debe a dos factores: 1) que Ja
solicitud de préstamo es bastante extensa en su pedide porque solicita varios informes de
diferentes afios, varios papeles de trabajo, etc., y 2) porque la documentacién en el Archivo

no esta totalmente clasificada y ordenada.

ARCHIVO CENTRAL
PRESTAMOS SEGUN CANTIDAD DE HOJAS
PERIODO 2004
TIPO DOCUMENTAL | S0 A 100 100 A 200 200 A 300 MAS DE 300
HOJAS HQJAS HOJAS HOJAS
PAPELES TRABAJO - 25% 75 %
CORRESPONDENCIA 25% 75 %
SOLVENCIAS 100 %
INFORMES 75% 25%
DICTAMENES 100 %
COMP. CONTABLES 25 % 5%
CONTRATOS 50 % 50%
POAS Y OTROS 50% 30 %

Fuente: Archive Centra
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Este cuadro, aunque no tiene importancia estadistica en cuanto a los préstamos, nos sirve
mucho para entender la complejidad de los préstamos ya que cada legajo tiene entre 50 y
mas de 300 hojas dependiendo del asunto. Cuando se hace un préstamo de varios legajos
esto comprende muchas hojas que unas veces estan sujetas y engrampadas entre si, pero
otros solamente estan apiladas dentro de la carpeta que los contiene sin ninguna
numeracion o foliacion lo que constituye para el Archivo Central un gran problema en
cuanto a la manipulacién y pérdida de hojas. En el cuadro se ve que los papeles de trabajo,

que son los mas solicitados, el 75 % contienen legajos de mas de 300 hojas.

ARCHIVO CENTRAL
COMPORTAMIENTO DE LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PRESTADOS
PERIODO 2004
DEVOLUCION DE PRESTAMOS EN %
DEVUELVEN A LA FECHA COMPROMETIDA 25
DEVUELVEN DESPUES DE LA FECHA COMPROMETIDA 48
NO DEVUELVEN 27

Fuente: Archiv Central

En cuanto a la devolucion de los documentos prestados a los usuarios se puede observar
que un 25 % de todos ellos devuelve la documentacién dentro del plazo de devolucion
establecido que es de 60 dias, y un 48 % no lo hace reteniendo la documentacion
exageradamente por meses, esto porque el Archivo Central no tiene fa capacidad suficiente
de efectuar la coercidon y sancion a los infractores, lo que ocasiona graves problemas de

integridad y pérdida de documentacién. Un 27 % lamentablemente no la devuelve.

La devolucion de los documentos de parte de los usuarios origina tos siguientes problemas:

» La retencion exagerada de documentacién ya que existen auditores y autoridades que
mantienen en su poder la documentacion prestada por varios meses, incluso afios, con el
pretexto de que “siguen usando para sus auditorias”.

¢ El extravio y desglose ya que en ocasiones se producen desgloses con el propésito de
adjuntarios a otros nuevos trdmites lo que ocasiona graves casos de extravio y pérdida

de documentos, teniendo los responsables de estas irregutaridades, que investigar y
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hacer un seguimiento para encontrar donde han ido a para estos documentos, los que a
veces ya no se recobran.

e El reclamo personal ya que cada mes visitamos personalmente a todos los deudores
oficina por oficina para solicitarles y recordarles que deben devolver documentacidn.
En algunos casos se atiende positivamente este pedido pero en otros no prestan mucha
atencion.

e En conclusién vemos que el proceso de préstamo no estd eficientemente organizado
aunque con las deficiencias qué presenta responde oportunamente a los usuarios, pero

requiere de mas ajustes.
6.3.11 Difusién

Todo archivo, sea de cualquier naturaleza, tiene como fin la difusidén de su contenido por
medio de impresos, catalogos, ferias, exposiciones, seminarios, etc. En el caso del Archivo
Central de la CGR esto no ocurre debido a la naturaleza de documentacidon que maneja ya
que se trata de documentos que. constituyen evidencia juridica y por lo tanto deben ser
celosamente custodiados. Hasta ahora las politicas de difusién e informacion no estan
disefiadas para hacer una actividad de difusion del fondo por lo que su funcion se mantiene

restringida solamente a los funcionarios de esta institucidn.

Este es otro aspecto negativo del Archivo Central por lo que debe estudiarselo mas a fondo.

6.3.12 Investigacion

En cuanto a la investigacion, que es la verdadera esencia de la existencia de los archivos ya
que en ellos se conserva la memoria o historia documentada de la Nacidn, no esta permitido
el ingreso de ningtn tipo de investigadores, historiadores, socidlogos, economistas, etc. por
lo que la investigacion cientifica, cultural y social en este Archivo es cero. Debido a que en
nuestro pais no se acostumbra a hacer investigacion, en todos los campos en general, pienso
que debe estudiarse este aspecto en nuestro Archivo de modo que exista la investigacion y

un incentivo para desarrollarla.
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6.3.13 Reprografia

En lo que se refiere a la reprografia o reproduccién de los documentos por medios
mecéanicos o electronicos, se disponen de 2 fotocopiadoras para uso de todos los archivos

las que pueden ser usadas previa autorizacion de Secretaria General.

6.4 PERCEPCION DEL SERVICIO DEL ARCHIVO CENTRAL EN AUDITORIA

6.4.1 Solicitud de informacion

USO DEL ARCHIVO CENTRAL EN
No acuden TAREAS DE AUDITORIA

ai
Archivo
2%

Acuden al

Archivo
98% _ _
De acuerdo a las encuestas realizadas, el 98 % de los auditores acuden al Archivo Central

para solicitar informaci6n que apoye sus labores de auditorfa lo que confirma totalmente que
este archivo es imprescindible en el Contro! Gubernamental. El 2 % que no acude al

Archivo porque sus actividades no requieren de este servicio.

6.4.2 Tiempo dc¢ entrega de la documentacion

ENTREGA DE DOGCUMENTOS SOLICITADOS

Pasado 1 dia
Entre ’ 1%
1y b i
horas

31%

En ef acto
68%
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El 68 % de los solicitantes de documentacion recibe los documentos que necesitan en el
instante, es decir al mismo momento de solicitarla. El restante 31 % recibe la
documentacién solicitada después de algunas horas que varian entre 1 y 6, pero es en el
mismo dia que hizo la solicitud. Esto sucede porque la documentacion solicitada no esta
debidamente clasificada u ordenada. Solamente un 1 % ha recibido la documentacién
requerida después de pasado un dia. Esto ha debido ser porgue la documentacion no estaba
debidamente clasificada u ordenada. Estos pequefios retrasos a veces causan malestar en {os

solicitantes, y por supuesto un retardo en sus tareas de auditoria.

6.4.3 Integridad de la documentacion prestada

COUMENTACION
incompleta

22%

Compieta
78%

El 78 % de los solicitantes consideran que {a totalidad de la documentacion prestada estd
completa, es decir que satisface sus requerimientos de informacidn. En cambio, el 22 %
considera que la documentacion estd incompleta porque satisface parcialmente, o en nada,
sus requerimientos, es decir que faltan documentps importantes que son necesarios para la
continuidad de su trabajo. Esto se debe a que en el Archivo Central no se verifica la
integridad, el contenido y la totalidad de la documentacién que es transferida por los
Archivos de Oficina y Archivos de Piso porque los documentos no viene foliados o
numerados en sus pdginas y vienen amarrados en paquetes voluminosos lo que impide
hacer una revision exhaustiva del contenido. Para solucionar esta falta de documentacion
los auditores tiene que buscar en otras fuentes como ser los archivos de las instituciones

intervenidas lo que demora sus actividades.
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6.4.4 Tipo de documentos que generalmente se solicitan

Papeles DOCUMENTOS MAS SOLICITADDS
de
trabajo
512

Informes

49%

El 51 % de los encuestados considera que la documentacion mas importante para apoyar

sus labores de auditoria estd constituida por papeles de trabajo (facturas, comprobantes,

contratos, etc.), los cuales generan evidencia de auditoria, y el 49 % por informes. No les es

atil otro tipo de documentacién como correspondencia u otros.

6.4.5 Requerimiento de documentacion por etapa de auditoria

Comunicacid .
Seguimiento

n q,
% 4%

Ejecucién
§51%

REGUERIMIENTO DE DOCUMENTACION POR ETAPAS

Planificacién
38%

De las cuatro etapas que lleva un proceso de auditoria, en la primera (Etapa de

Pianificacién), vy en la segunda (Etapa de Ejecucién) es cuando se requiere mds informacion

de! Archivo Central en un promedio del 38 % la primera y 51 % la segunda. Las siguientes
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dos etapas requieren sélo el 7 % comunicacién y 4 % seguimiento, respectivamente, En la
Etapa de Planificacién es donde se constituyen todos ios antecedentes para realizar la
auditoria, al igual que en la Etapa de Ejecucién con requerimiento de documentacion de
papeles trabajo. En cambio en las siguientes etapas que son las de comunicacién, el
requerimiento de informacién disminuye porque en éstas la informacion obtenida hasta ese

moimento esta ya casi procesada totalmente.

6.4.6 Otras fuentes documentales para labores de auditoria

0"35 FUNTES SECUNDARIAS
1% Archivo

de Piso
7%

No sabe
26%

Institucion
auditada
26%

A falta de informacién en el Archivo Central, otras fuentes de informacién las constituyen
los Archivos de Piso con un porcentaje del 37 %. Un 26 % acude a la institucién a auditarse
o0 auditada. Un 26 % no acude a ninguna o no sabe dénde acudir porque generalmente es
personal nueve, y el 11 % acudira a otras instituciones que de alguna manera han tenido

alguna relacién con la institucion auditada.

6.4.7 Devolucion de documentos al Archivo Central

CONOCIMIENTO DE NORMAS DE
PRESTAMO

Conoce
nerma
47%
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Un 53 % dc los auditores no conocen la norma de Archivo Central sobre el tiempo de
devolucion de los documentos prestados que s de 60 dias, en cambio el 47 si conoce esta
norma. Acéa se observa claramente que falta en el Archivo una politica de difusion sobre
normas de préstamo. Asimismo, esta politica no es razonable debido a que las auditorias
duran en promedic 6 meses. Este desconocimiento a esta importante norma ocasiona

pérdida de documentacion por el retiro de los auditores.

6.4.8 Politica de¢ difusién del Archivo Central

DIFUNDIR AL PUBLICO

No difundir 6%

Difundir 94%

El 94 % del universo encuestado considera que los documentos producto de las auditorias
gubernamentales como informes, dictamenes, papeles de trabajo, etc., deben ser de
conocimiento publico irrestricto y difundirse por todos los medios posibles como
biblioteca, internet, pagina web, boletines, ete., con el unico propdsito de lograr la
transparencia de la informacién, en cambic un 6 % considera esta posibilidad como
peligrosa ya que la informacién podria ser manipulada facilmente por las personas

involucradas en la investigacién lo que ocasionaria dificultades y retrazo en los procesos

de auditoria.
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CAPITULO 7

CRUCE DE VARIABLES, CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y
PROPUESTA
7.1 CRUCE DE VARIABLES

De acuerdo a la metodologia de investigacion, se muestra a continuacién el cruce de
variables realizada entre: las entrevistas a los funcionarios del Archive Central, las
encuestas a los Auditores Gubernamentales y el analisis del Sistema de Informacién de la

CGR, a fin de obtener conclusiones consistentes del cruce de variables:

Transparencia vs. Informacion

Se han dado algunos pasos con el fin de mostrar [a transparencia en la CGR como ser la
Pagina Web de Internet, sin embargo este canal sélo dispone y difunde resimenes muy
breves y parciales de los resultados de las diferentes Auditorias realizadas y por lo tanto no
ayuda a difundir con facilidad a la luz piblica los contenidos y componentes completos de
todas las actividades gubernamentales, asi como el desempefio personal de los funcionarios
con nombre y apeilidos que participan o participaron en dichas actividades a nombre del

Estado.,

Informacion vs. Auditoria

En general, todos los procesos de las Auditorias Gubernamentales requieren como material
de trabajo indispensable para su realizacion informacion documental contable, juridica y
técnica antes de iniciarse y durante todo el proceso que duran, ya sea del Archivo Central o

de los diferentes Archivos de Oficina o Archivos de Piso.

Organizacion del Archivo Central vs. Informacion
Las actuales politicas de la CGR sobre el Sistema de Informacion, Documentacién y
Sistema de Archivos, ademds de ser insuficientes e incompletas, estin totalmente

desvinculadas de los procesos de organizacién, fines y objetivos del Archivo Central,
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CONCLUSIONES AL MARCO PRACTICO
7.2 TRANSPARENCIA

La transparencia en la CGR mediante la pagina web de Internet y la Oficina de Informacién
Publica recién se da hace un par de afios por lo que la sociedad en general todavia no
emplea mucho estos medios de consulta, ademas de contener y difundir informacién muy
resumida sobre las diferentes Auditorias realizadas. Las memorias anuales impresas se
publican en escaso nimero {unos 1000 ejemplares), v en el Archivo Central la
informaci6n es totalmente nula, por lo que podemos concluir que la transparencia es

aceptable.
7.3 SISTEMA DE INFORM ACION

El Sistema de Informacién de la Contraloria General es aceptable, pero es incompleto,
todavia no estd estructurado como un Sistema Generat de Informacion de la CGR que
comprenda los archivos, la biblioteca, las oficinas de informacién publica, la informacidn

interna vy los sistemas informaticos.
7.4 ARCHIVOS DE LA CGR

7.4.1 Identificacion

El proceso de identificacion documental en la CGR es aceptable, se realiza de una manera
muy empirica acomodada a las diferentes secciones administrativas. Asi mismo existe una
identificacién especifica para los informes de auditoria por lo que ésta llegan a confundir.
Aunque csta identificacién de la documentacion responde a las necesidades y
requerimientos del flujo documental en los tramites, tiene grandes perjuicios y desventajas

en la organizacion final del Archivo Central.
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7.4.2 Valoracién

La valoracién es deficiente debido a que no se cuentan con los instrumentos necesarios para
esta tarea lo que petjudica enormemente a toda la cadena de procesos archiviéticos.

Se trabaja actualmente en base a una Tabla de Temporalidad de Documentos la que es muy
limitada en su contenido y alcance porque describe el valor primarios de algunos
documentos y no de todos, ademas que solamente se aplica en el Archivo central. Tampoco
se cuenta con ¢l apoyo de expertos y especialistas en las 4reas administrativa, legal y

contable. En resumen, la valoracion se realiza en minima magnitud.

7.4.3 Seleccién

La seleccion documental es deficiente ya que se practica de una forma muy limitada y
restringida, esto debido a la ausencia de Tablas de Seleccién y Tablas de Eliminacion o
Descarte que precisen en detalle qué documentos deben ser separados, descartados y
eliminados, y qué documentos deben ser conservados continuande con su ciclo vital. La
poca seleccion que se realiza se basa en criterios personales y convencionales, por ejemplo
sobre documentos que obviamente no tienen valor administrativo como revistas, cartas
personales, etc. o sobre copias exageradas de originales, teniendo en cuenta que el
desconocimiento de los funcionarios en materia documental y archivistica también ocasiona

que no se proceda de una manera mas efectiva.

7.4.4 Transferencias

Las transferencias sen aceptables. Funcionan regularmente aunque no de la mejor forma.
Pero se presentan todavia muchas falencias en las transferencias documentales,
principalinente en el cumplimieﬁto exacto de las fechas de transfeféncia establecidas y la
periodicidad en [a conformacién y verificacién de inventarios de [a documentacion
transferida, en los soportes y empaques, y en los documentos que se extravian o de pierden
al realizar esta transferencias. Hay que tomar en cuenta que la continua rotacién y cambio

de personal en los archivos influye en estos procesos.
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7.4.5 Eliminacion

La eliminacion es deficiente. Por ser la eliminacién de documentos una tarea muy delicada,
ya que un documento una vez eliminado no puede ser reemplazado por otro, y peor si se
trata de documento {nices, practicamente no se realiza, o se realiza en minima proporcién
de documentos muy superfluos, intrascendentes o copias y que claramente no tiene ningtin
valor documental o administrativo. Aunque se conformé un Comité de Eliminacién en el
Archivo Central hace tres afios, éste no volvid a funcionar hasta la fecha. La faita o de una
Tabla donde se detallen qué documentos se eliminan y qué documentos se conservan
ocasiona que los documentos se vayan acumulando exageradamente en cada gestién lo que

causa problemas de espacio y consecuentes desorden y maltrato.

7.4.6 Clasificacién

La clasificacién documental es deficiente tanto en los archivos de oficina como en el
Archivo Central, se realiza de una forma muy empirica. En este sentido la clasificacién de
los documentos usada en los archivos de la CGR es variada, no usa ni tiene divisiones y
niveles de clasificacion traducidos en “categorias documentaies de eclasificacion” de
secciones, sub-secciones, series y sub-series concordantes con la estructura y funciones de
la Institucién y que ayuden verdaderamente a obtener archivos bien organizados y
ordenados donde la informacién sea aprovechada y usada al méaximo. Esto se debe
principalmente a la ausencia de Tablas de Clasificacién por estructura, por funciones o por
actividades previamente disefiadas y aprobadas y que sean de aplicacién por igual en todas

las unidades.

7.4.7 Ordenacién

La ordenacién es aceptable. Se realiza de acuerdo a la estructura organizativa que refleja el
organigrama de la CGR y las funciones especificas que cumplen las unidades
administrativas. Existe una homogenizacidn y normativa de ordenacién documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos de acuerdo con las series

documentales como el orden alfabético institucional, orden geografico, etc.
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7.4.8 Descripcion

La descripcion en los archivos de la CGR es aceptable porque utilizan niveles de
descripcion que se usa generalmente en todo archivo. Se Hega a describir las caracteristicas
mas importantes de los documentos para tener una idea completa de su contenido. Esto de
debe a que no hay normas de descripcidn generales como los son las ISAD-G para ser
aplicadas en todas las unidades de la CGR., ademds, por supuesto a un desconocimiento de

este proceso de parte del personal encargado del manejo documental,

7.4.9 Instrumentos de descripeion

Todos los archivos de la CGR tienen y llevan algln tipo de “registro” de casi toda la
documentacion gue Circula por sus oficinas, ya sean manuales, informaticos o ambos a la
vez, traducidos en cuadernos de registros de entrada y salida, inventarios y listados o
indices alfabéticos. La mayor deficiencia en este sentido se encuentra en el Archivo
Central que es donde se deberia contar y dispone de estos instrumentos de control,
catdlogos, indices guias, etc. que describan con mucho detalle y precisidn toda la

documentacion del fondo. Se concluye como aceptable.

7.4.10 Infraestructura y recursos humanos

En cuanto se refiere a los espacios ambientales se puede decir que la infraesructura en
general es deficiente principalmente del Archivo Central que cuenta con tres ambientes
que estan ocupados por la documentacidn a su maxima capacidad, el espacio fisico no esta
acorde con la produccidn de documentos que genera la CGR. El personal en ngeneral no es
del 4rea y en el Archivo Central es de tres personas que es insuficiente para realizar fa
administracién documental, ademds de la falta de dotacidn de equipos como ser:

computadoras, fotocopiadora, anilladora, etc.
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7.4.11 Préstamos

Los prestamos en el Archivo Central se realizan dentro de un marco aceptable de eficiencia
y regularidad ya que la mayoria de los usuarios, principalmente los auditores, han dado por
aceptable y bueno este servicio. Aunque todavia se encuentran muchas falencias en este
proceso, como la demora y la entrega inmediata de la documentacidn solicitada, la
devolucion fuera de plazo, ia no devolucién, el extravio o pérdida de hojas, etc. Esto se

debe a falta de politicas de préstamo.

7.4.12 Difusion

No se realiza ninguna actividad de difusion del Archivo Central, lo que resulta negativo y
va contra uno de los principales fines de un archivo cual es el de difundir al entorno su
contenido. Esto tiene su explicacion porque la documentacién de este Archivo y la de los
otros, es sumamente confidencial y valiosa para la investigacién de las auditorias y
aplicacion de las leyes, en especial de la Ley SAFCOQ, lo que hace que los funcionarios de
los archivos de la CGR sean muy celoses y cautelosos de los documentos. Précticamente la

difusion de los archivos en la CGR esta prohibida.

7.4.13 Investigacién
Al igual que la difusion y por las mismas razones, la investigacion en el Archivo Central
no es posible, es decir que no existe autorizacién de que historiadores, economistas,

investigadores, estudiantes, etc. realicen investigaciones en este fondo.
7.5 PERCEPCION DEL SERVICIO DEL ARCHIVO CENTRAL EN AUDITORIA

Las Auditorias Gubernamentales éonstituyen fas actividades y tareas mas importantes de la
Contraloria General de la Repliblica ya que precisamente esa es su funcién designada por
ley. Pero necesariamente éstas requieren para su desarrollo v funcionamiento de una
materia prima vital que es la documentacion organizada, por lo que concluimos que la

relacion entre Control Gubernamental y Archivo Central es importante.
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7.6 CONCLUSIONES GENERALES

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Los procesos de las Auditorias Gubernamentales dependen inevitablemente de Archivo

Central, en especiai de! servicio de préstamos.

Para tener un buen servicio de préstamos en el Archivo Central, éste debe estar bien

organizado y clasificado.

El 65 % de los procesos archivisticos son deficientes, es decir son realizados

empiricamente y con criterios muy convencionales.

El 35 % de los procesos archivisticos son aceptables, es decir funcionan y cumplen sus

objetivos, lo que no significa que sean buenos,

Falta més infraestructura archivistica con adecuadas medidas de seguridad para la
preservacion y conservacion de los documentos e informacién estableciendo el tiempo

de permanencia de [os mismos.

Existe una rotacién continua de personal encargado de los Archivos ocasionando
muchas falencias en la organizacion de los mismos ademds de que el nuevo personal no
es especializado en el manejo de documentos. También en el Archivo Central, la falta

de personal para la administracién documental influye mucho.

No existen programas de capacitacién y actualizacion para los servidores que
desempeiian funciones en los Archives que permitan adquirir conocimientos, destrezas
y aptitudes para satisfacer las necesidades de perfeccionamiento o especializacién en el

desempefio de sus funciones.

No hay politicas claras y especificas sobre informacién y documentacién, esto quiere

decir que no existe un Plan Estratégico en el cual se definan los objetivos, politicas y

estrategias de mediano y largo plazo con base en los planes de desarrolio general en el



Archivo Centralde la C. G. R. 126

manejo de la difusién de la informacion y sobre administracion documental de la CGR

para que integren un sistema de informacion.

9) La transparencia en la CGR es aceptable porque se puede conocer cualquier proceso

aunque con ciertas dificultades.

16) E! Sistema de Informacién es aceptable, es uno de los mas modernos por su tecnelogia

pero todavia es incompleto porque no comprende a los archivos.
7.7 RECOMENDACIONES

7.7.1 Transparencia
Debe mejorarse la transparencia en la CGR mediante la difusion e informacion dse sus
actividades por medio de mas canales de comunicacién que sean de facil, rapido y gratuito

acceso al interesado y a la sociedad en general.

7.7.2 Sistema de Informaciton

Debe redisefarse el Sistema de Informacion integrande a este todos los archivos y

comp lementando con tecnologia de informacion.

7.7.3 Identificacion

Debe adecuarse estrictamente a la estructura orgnica y funcicnal de las diferentes unidades
de la Contraloria de acuerdo a una Tabla de Identificacion que refleje la estructura
administrativa vigente en base al Principio de Procedencia y al Principio de Orden Original,
la que puede ser aplicada paralelamente tante manual como computarizada
independientemente, tomande come modele la Tabla de Clasificacion expuesta en ¢l Anexo
l4, conjuntamente a una capacitacién a tode el personal responsable de archivos y
documentacion, en especial a la Oficina de Correspondencia. Debe coadyuvarse este

proceso con ¢l ingreso de la tecnologia informatica.
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7.7.4 Valoracion

Confeccionar una Tabla de Valoracion Documental en base a analisis y estudio detallados
de los valores primarios, valores secundarios, valores adicionales y documentos sin valor de
la documentacion de los archivos. Este estudio necesariamente deberd apoyarse en aspectos
juridicos y procedimentales sobre valoracién documental y administfacién.

La valoracion no es solo tarea de los responsables de archivos ya que este trabajo requiere
de mucho conocimiento de {a naturaleza y funciones de la institucion, por esta razén en ella
también tiene que participar los propios productores de los documentos quienes tienen un
conocimiento mas profundo de las peculiaridades y el valor de los documentos que
manejan. Asi mismo se debe contar con el apoyo de expertos y especialistas en las areas

administrativa, legal contable para determinar el valor primario ¢ secundario de los

documentos.

7.7.5 Seleccion

La seleccion documental en los archivos de la CGR sera la consecuencia de la aplicacion en
primera instancia, de la Tabla de Valoracion previamente confeccionada, y segundo de la
confeccién de un cronograma de Seleccion Documental coordinado entre el Archivo
Central y los Archivos de Oficina por lo menos una vez al afio, lo que permitird mejorar y

acelerar el flujo documental y disponer més eficientemente de espacios fisicos.

7.7.6 Transferencias

Las transferencias deben reajustarse principalmente en tres aspectos: 1) En la coordinacion
entre archivos y en el cumplimiento exacto del Cronograma de Transferencias, 2) En los
requisitos de transferencia de documentacion relativos a inventarios mas detallados, series
mas ordenadas y manipulacién més cuidadosa en cajas adecuadas y en carritos manuales de
transporte, y 3) En la ampliacién inmediata de ambientes fisicos del Archivo Central. Las

transferencias deben ser de cumplimiento obligatorio bajo fuertes sanciones a los

infractores.
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7.7.7 Eliminacion

La eliminacion serd consecuencia logica y téenica de los procesos de valoracion y de
seleccion antes descritos los que si se realizan bajo las recomendaciones hechas, la
eliminacion se realizard con mucho éxito y eficiencia.

Para la eliminacién en el Archivo Central recomendamos la conformacidn y asistencia de
un Comité de Eliminacién creado por Resolucion para tal efecto, compuesta por: Secretaria
General, el Asesor Legal, un auditor vy el Responsable del Archive Central, y que

funcione cada afio.

7.7.8 Clasificacion

La clasificacién debe ser normada en todos los archivos de la CGR tomando en cuenta la
clasificacion mas adecuada al fondo general de la CGR y a los mejores resultados que se
puedan obtener en la clasificacion del Archive Central, ya que al final del ciclo vital, toda
la documentacién de los diferentes archivos acabard en éste. Esto debe hacerse mediante la
aplicacién de una “Tabla de Clasificacion Unica” para todos los archivos del sistema y de
estricta y obligatoria aplicacion por todos ellos de acuerdo a la estructura organizacional de
la Institucion y la aplicacion del Principio de Procedencia, tal como la Tabla de

Clasificacidon propuesta en el Anexo 14.

7.7.9 Ordenacién

La ordenacién de debe mejorar uniformizando en todos los archivos de la CGR dentro de
las categorias y grupos de acuerdo con las series documentales que son por orden
geografico, orden alfabético institucional, orden cronoldgico y orden correlativo de acuerdo
a los mejores beneficios que se puedan obtener para la administracién documental.. Asi
mismo se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva la dotacion de mas estanteria

metalica para albergar las unidades de instalacién.

7.7.10 Descripcion

En base a las normas internacionales ISAD-G, extraer un modelo de ficha que contenga los

principales elementos y niveles de descripeién de la Contraloria y aplicarla en todos los
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archivos de la CGR, seglin lo propuesto en el Anexo 15, paralelamente a una capacitacion

continua a todo el personal que administra documentacidn.

7.7.11 Instrumentos de descripcion

Mejorar y ampliar los actuales instrumentos de deseripcién de los inventarios y elaborar
catdlogos, guias e indices, lo mas detallado posibles principalmente en e! Archivo Central,
estudiando ademds fa posibilidad de instalar en este Archivo un software especializado en
administracién documental donde se vuelquen los datos de la documentacion mads

importante del Archivo.

7.7.12 Infraestructura y recursos humanos

La Maxima Autoridad Ejecutiva debe prestar mayor atencién a los archivos, principalmente
al Archivo Central tratando en lo posible de construir un edificio exclusivo para archivos,
como también dotar de equipos de tltima tecnologia para sistematizar toda la informacién.
Reforzar con la contratacién de mds personal especializado en archivos. Esto se deberia
realizar a mediano plazo con el fin de garantizar un adecuado tratamiento de la

documentacion, asi como para la preservacion y conservacion documental.

7.7.13 Préstamos

Disefiar y mejorar las politicas sobre préstamos, develueidn, plazos, pérdidas, extravios,
deterioro, dafic y alteracion documental y plasmarlas en normas obligatorias por todos los
usuarios, ademas de su difusion y la aplicacién de una normativa mas severa, ademds que
todo servidor publico que se retire de la Institucion debe tener antes el visto bueno de

Archivo Central garantizando que no adeuda ninguna documentacién.

7.7.14 Difusién _
Estudiar, mediante un equipo multidisciplinario, todas las posibilidades y condiciones para
que el Archivo Central amplie su capacidad de informacidn y difusién interna y externa,

sobre todas las actividades que realiza la Contralorfa, asi como de las auditorias que fleva a
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cabo detallando nombres y apellidos, funciones, montos, proyectos, fechas, desembolsos,

bancos, alcances, sanciones, etc. de todos los servidores publicos.

7.7.15 Investigacion

Estudiar, mediante un equipo interdisciplinario, todas las posibilidades y condiciones para
que el Archivo Central se convierta en un gran centro de investigacion y aporte cultural y
cientifico a la historia de nuestro pais. En este estudio y equipo debe contarse con el aporte

de investigadores, historiadores, socidlogos, economistas, etc.

78 P ROPUESTA

Como una solucion al problema analizado en esta tesis mi propuesta es la de implementar
un sistema documental denominado Sistema Integrado de Archivos de la Contraloria
SIAC que, ademas de mejorar la organizacion y servicios de los archivos, en especial de
Archivo Ceotral, apoyara positivamente en la funcidon fiscalizadora de la Contraloria

General de la Republica.
Objetivos institucionalcs especificos

» Garantizar a la sociedad que la Contraloria General de la Repiiblica cumple con su
funcién enmarcada dentro de la Ley 1178 SAFCO velando constantemente porque
sus recursos estén siendo bien utilizados detectando cualquier acto de irregularidad
en el manejo de los mismos y combatiendo la corrupcion

* Lograr que las Auditorias Gubernamentales se realicen en tiempos mucho mas
breves de los que llevan ahora lo que repercutird en la fluidez de la justicia ordinaria
ya que los jueces se favorecerian en plazos y tiempos para analizar pruebas y dictar
sentencias

¢ Desarrollar la gestién piblica referida a la administracion de los recursos del Estado

en un marco de absoluta transparencia
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» Generar informacién 1til, oportuna y confiable para la toma de decisiones
» Lograr que la gestion ptblica se realice con economia, eficiencia y efectividad
* Modernizar la Archivistica en nuestro medio en cuanto a su funcién, a sus

procedimientos, a sus técnicas y a su filosofta.

Objetivos archivisticos especificos

¢ Mejorar {a organizacion documental del Sistema de Archivos de la CGR

¢ Mejorar la organizacién documental del Archivo Central

»  Mejorar y acelerar los procesos téenicos de los archivos

*» cjorar los servicios del Archivo Central, en especial el de préstamo.

e Mejorar la conservacion de los documentos

» Contar con registros actualizados y completos de la documentacién del Archivo
Central

¢ Mejorar la difusién interna y externa, totalmente libre y sin restricciones, del
contenido documental econdmico e historico del Archivo Central

¢ Desarrollar y estimular la investigacion de la historia econdmica de nuestro pais en

estudjantes, investigadores, consultores, especialistas y publico en generat

DESARROLLQO DE LA PROPUESTA

I. Automatizacion

La automatizacién electronica de informacion es un proceso mecédnico mediante el cual se
transfiere y se convierte informacién textual, numérica, grifica o de otro tipo, en
informacion electromagnética digital y binaria contenida en soportes electrdnicos vy
magnéticos especiales como eomputadoras.

El software o programa que se empleard para este propésito sera la familia del ISIS que

ofrece diversas posibilidades de manejo documental mediante sus diferentes programas,
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La automatizacion de informacion produce grandes beneficios y ventajas en cuanto a su
itroduceion, procesamiento y difusidon mediante bases de datos que repercuten

positivamente en la gestion, administracion y objetivos de la institucidn.

» Recuperacion inmediata de la informacidn.

¢ Reduccion de tiempos en blsquedas.

» Ubicacion fisica inmediata de los documentos.

* Obtencidn de listados, inventarios, indices, etc. completos y actualizados.
¢ Mayor control y conocimiento de todo el contenido documentai.

+ Reduccion de procesos en tiempo y en actividades.

» Eliminacion de procesos ahora innecesarios.

o Mis y mejores servicios documentales,

Base de datos

La base de datos comprenderia cinco elementos detallados a continuacidn:

Datos descriptivos: (Campos): Nombre, Razdn Social, Asunto Documental, Lugar, Fecha
de Ingreso, Fecha de Despacho, Codigo, Anexos, Fojas, Ubicacién Fisica, Hoja de Ruta,
Codigo de Identificacion, Tipo de Documento, Oficinas de Destino, Nombre de

Responsables, etc.

Procedimientos: (Procesos archivisticos): Identificacidn, valoracion, clasificacion,

préstamos, devoluciones, ete.

Estadisticas: (Cuadros estadisticos): Préstamos, devoluciones, cantidades documentales,

cantidades de hojas.

Catalogacion: (Imprimir): Catdlogos, indices, resimenes, gufas, inventarios, listas,

repottes, etc.
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Red: (Red interna): Conexién con otras unidades y secciones de la CGR.
II. Organizacién y modernizacion de los Archivos de Oficina

Identificacion documental

La identificacién de los documentos, tanto de los que ingresan a la CGR como de los que se
generan en ella por medio de la correspondencia interna y las auditorias gubernamentales,
se identificardn (para su posterior clasificacion) mediante un Cddigo Unico de
Identificacion CUI alfanumérico al inicio de su ciclo vital, impreso en el documento-
formulario. Este CUI serd asignado automaticamente por ei sistema de acuerdo a cuatro
descriptores o identificadores en cuatro campos continuos, separados uno del otro por el
signo de barra (/) conteniendo el nombre de ta unidad productora, la tipologia documental,
el numero correlativo al documento y la fecha, en este orden, en letras mayusculas y de
acuerdo a los codigos abreviados que se designen para cada uno de ellos, de la siguiente

manera:

SCAE/INF/034/2005

En este ¢jemplo, los codigos representan:
SCAE = Subcontraloria de Auditoria Externa
INF = Informe

034= Numero correlativo de informe

2005 = Afio de produccién del documento

Adicional a este c6digo de identificacion, el formulario sera de un color especifico diferente
a los otros conteniendo datos adicionales. Al momento de iniciarse un tramite cualquiera, y
una vez establecido CUI, el funcionario a cargo de este proceso introducira estos datos a la
hoja de pantalla en su terminal para que ingresen en el Sistema general, lo que permitira
entre otros beneficios, dos cosas muy importantes: a) hacer el seguimiento del tramite desde

cualquier terminal y en cualquier momento y, b) el Archivo Central recibira en su terminal
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inmediatamente desde sus inicio, todos los tramites que se inician o producen en todas las
unidades de la CGR diferenciados por unidad, fecha, etc.

El CUI, una vez iniciado y establecido por el funcionario encargado e ingresado al sistema,
no podra alterarse en ninguno de sus componentes y sera permanente hasta su conclusion la

conclusion del tramite.

Clasificacidn

La clasificacién de los documentos en realidad comienza con el proceso de identificacion
descrito mas arriba. Los documentos, una vez identificados con el CUI al inicio de su ciclo
vital, cuando sean transferidos al Archivo Central a la conclusidn de su ciclo vital, se
clasificaran mas facilmente respetando siempre el Principio de Procedencia y el Principio
de Orden Original. La clasificacidn en el Archivo serda de acuerdo al siguiente Cuadro de

Clasificacién:

Fondo: ....................... Contraloria General de la Republica

Seccion: ..., Area Administrativa

Sub-seccién: ................. Seccidn de Area Administrativa

Serie: ... i Tipo documental

Sub-serie: ................... Componente de ia serie

Documento Compuesto: ... Expediente

Documento Simple: ......... Componentes del expediente
Descripcion

Serd automatica e tmpresa por el sistema en membretes normados que contendra fas areas

de las normas ISASD-G:

AREA DE IDENTIFICACION
Pais/Institucion ..o i BOLIVIA/CGR
Area administrativa «ooveeereoee s an Sub-Contraloria de A. E.

Nivel descriptive ..o Seccion
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Fecha (soloafio} ......cocooven v, 2005
Volumen y soporte .................. L 300 hojas/arch. De palanc

AREA DE CONTEXTO

ProduCtOS L. e SCAE Sub-contraleria de A.E.

Producto ..o e Auditorias financieras

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION
AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

ARFEA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Préstamo

El servicio de préstamo serd seguido automdticamente por el sistema en cuanto a la fecha

de devolucion de los documentos, usuario, documentos prestados, ete.

II1. Organizacion y modernizacion del Archivo Central

Esta fase es consecuencia de la fase anterior ya que al mejorar la organizacién de los

Archivos de Oficina automaticamente mejorarad la organizacidén del Archivo Central,

aunque también se tendran que mejorar los procesos de identificacion, valoracion,

clasificacion, descripeion y préstamo.

IV. Capacitacion

La capacitacion de todos los responsables de los archivos serd una condicion

imprescindible para la implementacion del SIAC para lo cual se desarrollardn cursos y

talleres.
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CAPITULO 8
DOCIMASIA DE LA HIPOTESIS

La docimasia de la hipétesis pretende advertir la aceptacién o rechazo de cada una de las
variables que han sido determinadas en el tema de investigacién a través de las preguntas
planteadas en la metodologia aplicada a nuestro universo de estudio y los resultados

obtenidos.

La hipotesis planteada y las variables def tema de investigacién han permitido, a partir de

e . . . ., . — 6
su analisis, realizar la docimasia de ia hipétesis en el siguiente esquema: °®

8.1 PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS

La Organizacion Documental de! Archivo Central de la Contraloria General de la

Republica influye en los procesos de las Auditorias Gubernamentales.

Variable independiente.- (Caunsa) La Organizacién Documental del Archivo Central de

la Contralor{a General de la Reptblica,

Variable dependiente.-  (Efecto) Influye en los procesos de las Auditorias

Gubernamentales.

*® NAGHI NAMAKFOROOSH, Mohammad, Metodologia de 1a Investigacién. México: Limusa, p. 73.
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8.2 PRUEBA DE LA HIPOTESIS

VARIABLES Y SUBVARIABLES

COMPORTAMIENTO DE VARIABLE

TRANSPARENCIA

La difusién y publicacidn de las actividades y
resultados  finales de las  Auditorias
Gubernamentales no son ficil, debida,
oportuna ¥y completamente publicados y
dados a conocer a cualquier ciudadano y a la

sociedad en general.

INFORMACION

La informacion en general, en la Contraloria
estd todavia muy manipulada, restringida,
Jimitada e inaccesible lo que ocasiona la poca
visibilidad dc esta Institucion en la sociedad y
la poca conflanza que hasta hoy tiene por lo
que deben mejorarse y ampliarse los

pardmetros informacionales,

AUDITORIA

Todas las Auditorfas  Gubernamentales
requieren, como base de éxito para sus
conc<lusiones y resultados, una buena base de
documentacion e informacion disponibles
oportuna ¢ inmediatamente por lo que si estos
elementos no existen, las Auditorias se
convierten en procesos de investigacidn

largos, lentos e inconsistentes.

ORGANIZACION DOCUMENTAL

La Organizacion Documental, tanto en los
Archive de Oficina, pero en especial en el
Archivo Central, constituye la base vital de la
eficiencia y eficacia que puedan alcanzar
éstos tanto en la conservacion de la memoria
histdrica de la Institucién y de la Nacién,
como en el Control Gubernamental que es la

principal funcion por Ley de la Contraloria,

SISTEMA DE ARCHIVOS

E! Sistema de Archivos de Ia CGR, aunque
en realidad existc, es un sistema decadente y
poco efectivo porque no estd estructurado de
acuerdo a las funciones propias de la
Contraloria y de las necesidades de la

sociedad y del Estado,
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VARIABLES Y SUBVARIABLES A R COMPORTAMIENTO DE VARIABLE
Entre todos los procesos archivisticos, el
servicio de préstamos es el de mayor

SERVICIO DE PRESTAMOS X importancia ya que mediante éste se puede

medir la eficiencia de un fondo y su
contribucidn  cfectiva al entomo que

pertenece,

El Cuadro de Docimasia de la Hipétesis detalla las variables realizadas para la

comprobacidn o el rechazo de {a hipdtesis donde:

A = Acepta [a hipotesis

R = Rechaza la hipotesis

Analizando el Cuadro anterior se observa que todos los elementos aceptan la hipétesis, por

lo tanto se concluye que la hipdtesis planteada se comprueba.
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