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INTRODUCCION

Este informe- memoria final tiene el objetivo de describir y explicar las actividades
que se realizaron en el marco de Trabajo Dirigido efectuado en el Fondo de
Desarrollo del Sistema Financiero y de Apoyo al Sector Productivo- FONDESIF, el
mismo que se pone a consideracion de la Carrera de Bibliotecologia y Ciencias de
la Informacidén para obtener el grado de Licenciatura.

El Trabajo Dirigido respondié a un requerimiento de FONDESIF especificamente
en el Fondo Documental del Ex Banco Boliviano Americano S.A., , ya que desde
la intervencion del mismo tiene la necesidad de organizar la documentacion
acumulada en el transcurso de su vida, la cual esta constituida de carpetas
adeudadas, créditos, bienes muebles e inmuebles y acciones.

El Trabajo que realice partio previamente de la elaboracion de un diagnostico en el
que se identificaron los problemas documentales que tenia el fondo, sobre el cual
se elabord una propuesta para organizar el Fondo Documental del Ex Banco
Boliviano Americano S.A. en (FONDESIF) basandonos en la teoria vy
procedimientos metodoldgicos de la Archivistica.

Para desarrollar el Trabajo Dingido se elaboré un plan de trabajo de:

1. Recoleccidn de datos y elaboracion de diagnostico

2. Elaboracion de los instrumentos técnicos para la organizacion de la
documentacion y las condiciones fisicas y medios para la preservacion y
conservacion de la documentacion.

3. Elaboracion del informe del Trabajo Dirigido.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Antes de plantear el problema del Trabajo Dirigido se tiene que especificar [a
situacion problematica en la cual se enconiraba el fondo documental del Ex Banco
Boliviano Americano S.A en FONDESIF. En la cual la documentacidon fue
transferida desde que el banco enfro en quiebra paso todo el archivo al
Departamento de Administracién, seguimiento y Realizacion de Activos vy
Contingentes. Posteriormente sefialare algunas particularidades de la situaciéon

documental en la que encontré el fondo documental.

Ei FONDESIF acumulo y recopilo la documentacion como producto de la
transferencia que recibié del “Ex B.B.A. S.A” de una manera que no estuvo

planificada esto es evidente ya que no existe un tratamiento archivistico.

Habiendo un trabajo de organizacion documental anterior, este no respondio a las
necesidades ni expectativas institucionales ya que no proporciono accesibilidad a

la informacidn.

Otro problema que existe es la generacion de documentos de forma indistinta por
medio de las fotocopias (documentos que no llevan firma), esto entorpece el curso
de los tramites y en muchos casos genera confusion al momento de identificar el

valor probatorio- legal de la documentacion.

Otro inconveniente que existe es la duplicidad en la generacién de los expedientes
y el desconocimiento sobre el tratamiento archivistico por parte del personal
administrativo esto en localizar oportunamente y preservar de mejor manera su
integridad, motivo por el cual se genera demora y extravié de la informacion
causando acceso dificultoso a la documentacion.

S
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Este Trabajo Dirigido contribuye de manera practica y concreta para la
organizacion documental del “Ex B.B.A. S.A” con el objeto de optimizar el manejo

de ia misma.

1.2  JUSTIFICACION

El presente Trabajo Dirigido contribuye de manera practica y concreta en la
organizacién del fondo ya que este no contaba con un buen tratamiento
archivistico dentro de su organizacién y la poca importancia que el archivo recibia
desde su transferencia al FONDESIF ya que tampoco le daban la importancia a
cada documento generado a lo largo de su actividad ya que estos son documentos
de tipo contable el desorden con el quecontaba dentro de cada carpetilla y en los
gabinetes esto hacia que los documentos se han dificil de encontrar.

La organizacion de los documentos es algo necesario dentro de un archivo ya que
este nos ayuda a que los documentos reciban el trato correcto y para que estos no
sean eliminados de forma indiscriminada ni estén deteriorados esto provoco que
las carpetillas estén en hacinamiento. Por todo esto se realizd instrumentos para la
recuperacion y conservacion e informacion contenida en la documentacion como

la aplicacion del tratamiento archivistico que en la practica facilita en el proceso.

Ei fondo documental del ex B.B.A S.A, fue depositado en gabinetes sin ser
sometidos a una buena organizacion y tomando en cuenta las caracteristicas del
funcionamiento de la institucion e identificando el problema que se centra la
elaboracion de un diagnostico contribuird favorablemente en la organizacion
documental y proyectara a la transferencia de los documentos al Banco Central

de Bolivia.

Este Trabajo Dirigido contribuye de manera practica y concreta a organizar la
documentacion de manera sistematica aplicando teorias y técnicas archivisticas,
asimismo constituir 1os servicios necesarios para que los usuarios puedan obtener

informacion de manera rapida, adecuada y oportuna.




1.3 OBJETIVOS

El trabajo Dirigido se encuentra guiado por el siguiente objetivo general:

1.3.1 OBJETIVO GENERAL.

Organizar el Fondo Documental del “Ex Banco Boliviano Americano S.A” y
aplicando el Tratamiento Archivistico respetando el origen y orden natural de los
documentos para asi ofrecer un acceso rapido a la informacion y confiable para la
toma de decisiones al momento de su requerimiento por parte de los usuarios,

conservando asi la informacion que es vital para la institucion.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

< Conseguir que el fondo documental se mantenga correctamente
organizado, bajo la supervision de un responsable que le permitan
acercarse a la consecucion de sus objetivos y misiones institucionales, asi

como para su difusién.

% Contar con documentacion organizada para ser orientados a facilitar la
informacion que cuenta con las etapas de analisis, clasificacion,
ordenacion e instalacion de los expedientes.

% Conservar los documentos garantizando el soporte de los mismos para asi

asegurar su integridad.

% Describir el fondo documental de la institucién a traves de la elaboraciéon de
instrumentos de consulta y de control facilitando y recuperando la
informacion de una manera eficaz y agil.




1.4 PLAN DE TRABAJO

El plan de Trabajo estd enmarcado en las actividades que se senalaron y esta

dividido en fases. Aplicando asi e! Tratamiento Archivistico.

1.4.1 Primera Fase: IDENTIFICACION
Plazo de Ejecucion
Actividad J|A|[S|{O|N|D

1. DIAGNOSTICO whr
2. ACOPIO DE LA DOCUMENTACION W
3.CLASIFICACION e
4. CUADRQ DE CLASIFICACION
NIVELESDE DESCRIPCION i
5.0RDENACION

—~ Cronolégico

-  Numérico wEE | wwx
6. ALFABETICQO MIXTO il

1.4.2 Fase: VALORACION
Plazo de Ejecucion
Actividad J| A S 0 N D
1. VALORES PRIMARIOS
—~ VALORES SECUNDARIOS
2. RESULTADO DE LA
VALORACION
- Acceso hich




— Transferencia

— Eliminacion

1.4.3Tercera Fase: DESCRIPCION

Plazo de Ejecucion
Actividad J A S 0O N
1. UNIDAD DOCUMENTAL s xxx
2. INSTRUMENTOS DE
CONSULTA wxs ras

1.4.4 Cuarta Fase: CONSERVACION

Plazo de Ejecucién

Actividad J A S 0 N

1. TODOS LOS DOCUMENTOS
DEBEN SER INSTALADOS EN
CAJASY MUEBLES
ADECUADOS.

2. LOS DOCUMENTOS
DUPLICADOS Y
DETERIORADOS SE SEPARAN
O ELIMINAN, SEGUN
AUTORIZACION DE LOS
EJECUTIVOS DE LA ENTIDAD




1.5 CRONOGRAMA

El cronograma general del T.D. esta en funcion de las actividades sefialadas y el
plan de trabajo.

ACTIVIDADES JULIO | AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

Diagndstico y Elaboracion del
trabajo dirigido

Primera Fase Identificacidn

¥" Acopio documental
Clasificacion
Cuadro de clasificacion

AL NN

Clasificar

Ordenacién
Cronoldgico
Alfabetico
Numérico

AN NN

Segunda Fase
v Valoracion
v Valoracion Primaria
v Valoracién Secundaria
¥ Resultados de la V.




Tercera Fase
v Descripcion
v Unidad Documental
v Instrumentos de
Consulta

Cuarta Fase
¥ Conservacion

Presentacion 100% del Trabajo
Dirigido

Defensa
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 RESENA HISTORICA DE ORGANIZACION DOCUMENTAL Y LA
ARCHIVISTICA

2.1.1 TEORIAS DE LA ARCHIVISTICA

Para iniciar es necesario definir el concepto de la Archivistica que segun el
diccionario de terminologia archivistica elaborado por et Consejo Intemacional de
Archivos (CIA), se define como “El estudio tedrico y practico de los principios,
procedimientos y problemas concernientes a las funciones de fos archivos
entendiendo por archivos tanto los documentos como su entorno, es decir, su
organizacion en edificios e instalaciones. De esta definicién se deduce que la
archivistica posee dos campos de actuacion, el de |a teoria y el de la practica, que
se alimentan mutuamente; pues si los enunciados tedricos tienen un sustento
empirico, con su aplicacion los procedimientos cambian y con eilo el universo
estudiado, reiniciandose asi el ciclo.

La Archivistica tiene como actividad esencial la organizacion de los fondos o
grupos documentales, el campo de accién son los archivos y los fondos tiene su
método y parte de una metodologia requiere ia elaboracidn de hipbtesis, basadas
en la identificacion del contexto en que fueron, son generados y son acumulados
los documentos o fondos. Requiere el auxilio de diversos conocimientos gue le
permitan entender a los documentos como parte de un contexto historico,

estructural, de quien produce y acumuia la documentacion.
La definicidon de archivistica como disciplina encaminada:

= A la practica.

s En ofras como ciencia.




Argumentaciones en uno y otro sentido de los siguientes estudiosos en la materia:

G. Batelli

= T.R. Schellemberg

= A Tanodi

» E. Lodolini

= Diccionario de Terminologia Archivistica del CIA

=  Heredia Herrera
Dos de los primeros autores que segmentaron la archivistica fueron E. Casanova y
A. Brenneke.

“E. Casanova expone una historia de la disciplina fraccionada en cuatro

periodos”

1. El primero hasta el siglo XIlit
2. El segundo para los siglos Xl y XIV
3. Eltercero para los siglos XVI-XViil y
4. El cuarto hasta el s. XX
Por su parte, Adolf Brenneke considera tres grandes etapas:

1. Comprende los siglos XVI y XVIl, cuya caracteristica fundamental es el
caracter tedrico y experimental de la archivistica,

2. Centrada en el s. XVIil, propiciado por el contexto racional e ilustrado y el
sistema de clasificacion archivistica es de caracter deductivo,

3. Corresponde al s. XIX, etapa en la que tiene lugar la mayor revolucién de la
teoria archivistica, basada en la consolidacion de los principios tedricos
como nueva forma de clasificacion archivistica.

Sin embargo, han sido por un lado el francés Robert Henri Bautier, y por otro los
italianos Leopoldo Sandri y Elio Lodolini, los que desde criterios y agentes
diferentes, han periodizado la archivistica. La segmentacién que establece Sandri
y Lodolini distingue tres grandes periodos en el desarrollo de la Archivistica:

! Casanova, E., Archivistica, p. 24,




1. El primero abarca desde la antigiedad a principios del s. XV,
caracterizado por un predominio del concepto patrimonial-administrativo del
archivo y por la importancia del valor juridico de ios documentos.

2. El segundo periodo data del s. XVill y la primera mitad del s. XiX
prevaleciendo un concepto historicista del archivo y un marcado predominio
del valor historico de los documentos.

3. El tercer periodo, comprende los afios finales del s. XIX y parte del s. XX,
donde el crecimiento de competencias por parte de la administracion, el
aumento del volumen documental, favorece el concepto integrador de las
dos concepciones anteriores: administrativo e historico.

Frente a Bautier, Sandrini y Lodolini se fijan mas en el orden interno y conceptual
de la archivistica que en el orden externo contextual e histdrico. Por ello, se puede
que ambas periodizaciones no se contraponen, sino que pueden superponerse en

el andlisis, dado que reflejan diferentes percepciones de ia evolucidén archivistica.

En cambio los autores esparioles, como Mendo Carmona, Cruz Mundet y Romero
Tallafigo, son algunos de los que han resuelio el problema mediante
periodizaciones.

Concepcion Mendo habla de cuatro fases:

1. Archivistica empirica.
2. Archivistica como doctrina juridica.
3. Archivistica como disciplina historiografica.
4. Archivistica actual.
Cruz Mundet, habla de dos periodos:

1. El pre-archivistico, "durante el cual el tratamiento de los fondos se ha
caracterizado por la indefinicion de sus presupuestos e incluso por la
sumisién a los principios de otras disciplinas”

2. El periodo de desarrollo archivistico "durante el cual tanto en ia teoria como
en el tratamiento de los fondos documentales se ha logrado unos niveles

suficientes de autonomia como para poder hablar propiamente de

o
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archivistica”. Romero Tallafigo, segmenta la historia de los archivos en dos
grandes periodossegun las categorias
1. Antiguo Régimen
2. Nuevo Régimen, que se implanta lentamente tras la Revolucion Francesa.
A fines del siglo se da la consolidacidn de la teoria en paises como Francia,
Italia, Alemania y Holanda, Io que llevara definitivamente a la Archivistica a
sus ultimas consecuencias cientificas, a partir del Manual de clasificacion y
descripcion de Archivos, escrito por los holandeses Muller,Feith y Fruin
(1898), donde se sistematizan los principales fundamentos cientificos del
concepto de archivo y a su vez, los elementos sustantivos de la Archivistica
cOmo ciencia.
Estos fundamentos cientificos se fortalecen en nuestro siglo con las aportaciones
de Casanova, Brenneke, Jenkinson, Schellenberg, Bautier, Lodolini, Cortés,

Heredia.

La Archivistica es una ciencia, segun Lodolini, por estar basada en unos principios
cientificos, universalmente vélidos, y por apoyarse, a lo largo de dos siglos, en una
literatura cientifica muy abundante, escrita en multitud de lenguas Antonia Heredia
como Cruz Mundet coinciden en que sélo se puede hablar de Archivistica
propiamente dicha hasta bien entrado el siglo XIX. Para Mundet la Archivistica
como tal no aparece hasta que Natalis de Waillyexpone su principio de
procedencia en 1841, diferencidndose de las demas ciencias Heredia también
afirma que éste es el principio fundamental de la Archivistica. La Archivistica
comprende dos periodos importantes: la historia pre-archivistica y archivistica.

£l periodo pre archivistica, durante el cual el tratamiento de los fondos
documentales se ha caracterizado por la indefinicion de sus presupuestos e
incluso por la sumisién a los principios de otras disciplinas.

E! periodo de desarrollo archivistico, durante el cual ha logrado, tanto en la teoria
como en el tratamiento de los fondos documentales, unos niveles suficientes de
autonomia como para poder hablar propiamente de archivistica.

e
11



Dentro del periodo prearchivistico se suelen diferenciar cuatro sub periodos
contempiados clasicamente por los tratadistas y que Bautier divide del siguiente
modo:

(1) La época de los archivos de palacio, que corresponde en términos generales
con la antigliedad.

(2) La época de los cartularios (trésor de chartes), abarcando los siglos XI! a XVi,
es decir, la Edad Media.

(3) La época de los archivos como arsenal de la autoridad, que se extiende a lo
largo del Antiguo Régimen desde el siglo XVI hasta comienzos del XiX.

(4) La época de los archivos como laboratorio de [a historia desde los inicios del
siglo XiX hasta mediados del siglo XX.

En el periodo de desamolio archivistico:

(1) se concentra la documentacion de las instituciones desaparecidas o, se
distribuye en archivos cuya Unica orientacién futura era el servicio para la
investigacion y la cuitura;

(2) se concibe un sistema global de organizacion de dichos fondos documentales
procedentes de numerosas instituciones con ambitos competenciales diversos que
respetan su individualidad.

Que hacer archivistico en las diferentes épocas se ha desarrollado en funcion de

las necesidades de cada una de las épocas.

Edad Antiqua

No se tiene conocimiento del sistema de organizacidn, excepto los depositos
descubiertos en UGARIT, NIPPUR y en EBLA 12.000 tablillas. En el caso de
Egipto tuvieron grandes contenedores de documentos en soporte papiro, medio de
plasmar la informacion. En lo referente a Grecia y Roma se dieron algunos
avances como el archeion, tabularium, archivum. Se dio la existencia de un

e
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responsable en la custodia de los documentos y el concepto de utilidad

administrativa y juridica.
Edad Media

Se dan altibajos respecto a los archivos y la archivistica (como inicio de
gestacion). Es decir;

o Alta Edad Media: Existe ia incertidumbre en el concepto de archivo y
biblioteca.
o Baja Edad Media (Siglo Xll), se regresa al concepto del derecho
romano y del procedimiento administrativo. Es un periodo donde se:
= Efectua la agrupacion documental a base de cartulario, donde
los documentos solemnes son conservados.
= Se da diferencia en los sistemas de clasificacién: o
Clasificacion sistematica para las piezas sueltas de los
cartularios por tipo de documentos y la clasificacion
cronolégica en las cancillerias.
=  Ademas no existe el concepto de archivo publico, asociado al
poder.
Edad Moderna

Los documentos adquieren otro valor ademas de fuente de poder, el de fuente
para la historia a raiz del surgimiento del concepto de Archivo de Estado.

Comienza desde el siglo XVil una concentracidén archivistica en grandes archivos,
se organizan los archivos administrativos, se elaboran ordenanzas que regulan el
acceso, y se instituye el principio de secreto y en el sigio XVIll aparecen

numerosos tratados archivisticos.
Edad Contemporanea.
Es época de grandes cambios:

» Siglo XIX y el desarrollo del principio de procedencia.

e
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¥ Enunciacion del principio de procedencia, 1841, Natalis de Wailly. Este

principio consiste en separar los fondos de cada administracion y de cada

oficina

» La formulacién del principio de procedencia en la obra de los teéricos

Muller, Feith y Fruim, define el archivo como el conjunto de documentos

recibidos o producidos por un érgano.

» El Siglo XX. El desarrollo de la archivistica.

» Mundet en un principio consideraba a la Archivistica como una disciplina

(en el siglo XIX), pero, ya se la puede considerar como una ciencia en

constante evolucion.

» Heredia la considera primero como una fécnica empirica, pero a diferencia

de Mundet le va a dar ahora dos tipos de consideraciones: o Disciplina

independiente. o Ciencia auxiliar de la historia.

» Después del manual de los holandeses, se publican las obras de JENKINSON

(1922) y CASANOVA (1928).

» Aparecen nuevas preocupaciones a las que la archivistica debe dar respuesta:

Burocratizacion de las administraciones publicas.

Participacion de varias oficinas en el tramite administrativo.
Aparicion de nuevos procedimientos de reproduccidn de
documentacion.

Existencia de un fondo acumulado durante el siglo XiX, ante la
dedicacion de los profesionales de la documentacion historica
y abandono de la administrativa.

Necesidad de aplicacion de criterios racionales de eliminacion.

La i1l Guerra Mundial marcara el despegue de la archivistica. Cruz Mundet

enumera dos razones:
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= ElI reconocimiento del interés de la documentacién
contemporanea para la investigacion

»  |La expansion de la democracia, y la expansion del principio de
transparencia de las administraciones publicas. Ademas, se
recoge la dimension administrativa de los archivos, olvidada

hasta este momento, y nacen nuevos modelos.

2.2 LA ORGANIZACION

Es la adaptaciéon material o fisica de un fondo a la estructura que le corresponde,
una vez realizado el proceso intelectual de identificacion incluye las fases de

clasificacion y ordenacion.

La organizaciéon de un archivo responde a una necesidad doble de proporcionar
una estructura logica al fondo documental, de modo que represente la naturaleza
del organismo reflejado en él, y facilitar en la localizacidén conceptual de los
documentos?. En cuanto al primer aspecto, todo fondo es el resultado de la accién
administrativa de un ente gue a o largo de su histona desempefa una serie
defunciones. Organizar el fondo de un archivo consiste en dotarlo de una
estructura que reproduzca el proceso mediante el cual los documentos han sido
creados. Pero ademas, atendiendo a la funcién primordial, nos referimos a la
informativa, debe localizar facilitar la localizacion de Ilos documentos,
proporcionado con su  estructura organizativa la informacidn suficiente para
orientar las busquedas con acierto, con exclusividad, sin ambigiedades de ninglin
género. es decir todas y cada una de las series que las integran, tienen asignadas
una ubicacion conceptual posible y no otra, de manera que la interrogacién al
esquema organizativo de un fondo documental siempre encontrara respuesta
cabal, siguiendo un camino 16gico dentro del mismo y solo uno, sin dar lugar a la

ambigledad ni a la complejidad.

? Cruz Mundet, José Ramén. Manual de Archivistica. Madrid- Espafia Pag. 229-230

e ——
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2.2.1 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

Los principios generales de la organizacidn archivistica de los fondos
documentales son el respeto al origen y al orden natural de los documentos, ios
cuales estan dados por la oficina productora de los mismos.

Principio de procedencia: Es aquél segun el cual cada documento debe estar
situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y
caracter seriado de las secciones, series y expedientes. Este principio es valido
tanto para los archivos histéricos como para los administrativos, pues en todos los
casos debe conocerse o reconstruirse la evolucion estructural histérica de la
institucion, identificando en eilla las dependencias y funciones que desarrolla o
desarrolld en el pasado, integrando en torno a cada una los documentos
correspondientes agrupados en series. Para la aplicacion del principio de
procedencia debe identificarse de los documentos, la dependencia productora, las
funciones desarroliadas y los documentos producidos agrupados en series.

Debe hacerse una clasificacion documental reconstruyendo la estructura de fondo
documental.

Principio de orden natural: Hace referencia al orden en que se conservan los
documentos dentro de cada carpeta 0 expediente ubicandolos de manera
consecutiva de acuerdo como se dieron ias actuaciones administrativas que dieron
origen a su produccion. Cuando una sene documental esta compuesta por varios
expedientes 0 carpetas, éstas también deben estar ubicadas de manera
consecutiva respetando el orden natural en que se fueron conformando. Dicho
esto, hay que ser conscientes de la importancia gue tiene mantener correctamente
organizado, bajo la supervision de un responsable, los archivos en las oficinas
productoras de documentacion. Dado el volumen documental, la organizacion que
se dé a las unidades documentales en esta primera etapa determinara casi de
manera irremediable las posibilidades de tratamiento gue recibiran mas tarde.

16



El primer paso a seguir en la organizacion del archivo de gestidén es el de separar
los documentos de apoyo informativo y documentacion informativa auxiliar de la
documentacién archivistica propiamente dicha. La documentacidn archivistica
debe estar separada a su vez entre documentos sin vigencia administrativa
(susceptibles de trasferencia al archivo intermedio} y los documentos en framite o

con vigencia administrativa (que deben estar bienorganizados).
Documentacion de Apoyo Informativo

Los documentos de apoyo informativo existen en todas las oficinas y podemos
definirlos como el conjunto de documentos que han sido recogidos para servir de
ayuda a la gestion administrativa.’® Normaimente se trata de publicaciones,
fotocopias de legislacion, folletos, copias de escritos remitidos por otras oficinas
que se conservan por su funcidn informativa, etc., que han de ser destruidos en
las propias oficinas, una vez hayan cumplido su misién informativa. Esta
documentacidn nunca se debe de transferir al archivo intermedio. Esta
documentacién ha de organizarse separada del resto del archivo administrativo.
Una forma util de organizar esta informacion en soporte papel es la creacién de
dossiers tematicos, de forma que ios documentos queden ordenados por asuntos.
{(No confundir con expedientes de archivos). Seria deseable que los documentos
informativos de consulta habitual estuvieran disponibles en la web de la
organizacion (quizas en la intranet} para evitar la proliferacion de las fotocopias
multiples. Agrupacidn de los documentos administrativos.

La funcién del archivo de gestibn es un factor determinante en cualquier
organismo para que éste funcione con criterios de calidad, eficacia vy
transparencia. Las unidades documentales sueitas no pueden constituir un
archivo, ya que no tienen sentido por si mismos fuera del contexto en que se
generan. Para organizar un archivo es necesario distinguir claramente los distintos
grupos de documentos de archivo, que a continuacion se detallan:

*Cruz Mundet. fosé Ramdn. La gestidn de documentos en las arganizaciones. Madrid: Piramide, 2006
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Libros de registro: El registro es un instrumento juridico, cuya finalidad es
conseguir un sistema de control y de garantia externa e interna de los documentos
gue se presentan en la Administracidn y de los documentos oficiales que se
envian a otros érganocs o0 a particulares. El registro permite certificar la existencia

de un documento aungue éste no se haya conservado.

Sin embargo, no es funcion del Registro controlar las entradas o salidas de todos
los documentos de gestion, por lo que las oficinas podran mantener un sistema de
control interno (sin sello de registro) para aquellos documentos gue no sean objeto
de registro: acuerdos, actas, certificados, difigencias, curriculos, informes,

memorias, notas internas, etc.

Expedientes administrativos: Se entiende por expedienteadministrativa “una
unidad documental formada por un conjunto dedocumentos generado, organica y
funcionalmente, por un sujeto productoren la resolucion de un mismo asunto®.
Constituyen ila unidad documentalbasica en los archivos administrativos. La
estructura del expediente debeser ldgica, coherente y cronoldgica, ordenandose
los documentos deacuerdo con el procedimiento o tramite seguido. Los criterios
deformacion del expediente administrativo deberan ser uniformes yconocidos por
todo el personal involucrado en dicha tarea. Cadaexpediente debe estar contenido
en una carpetiia en donde se anotarantodos los datos que identifiguen dicho
expediente: nombre de la oficinague lo ha tramitado, fecha de iniciacion vy
finalizacion, resumen del asunto,nUmercs de documentos, codigo del cuadro de
clasificacion con la denominacionde la serie y signatura de instalacion. Se
aconseja integrar cadadocumento en su expediente desde el primer momento, ya
quetranscurrido un tiempo resulta mas dificil hacerto con acierto. Se ha deevitar la
extraccion de documentos originales de los expedientes entramitacidén a solicitud
de terceros; en este caso se fotocopiaran ydevolveran inmediatamente a su lugar.
Si fuera necesario extraer undocumento original de su expediente, ademas de
apuntarlo en un libro decontrol de préstamos, habra de quedar en su lugar un
testigo (ejemplo: hojatamario folio de color), haciendo constar el nombre de la
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persona que seresponsabiliza del mismo, la fecha y las indicaciones que

permitanidentificar tal documento para su posterior recuperacion.*
Los tipos de documentos que forman parte de un expediente administrativo podran ser:

e Documentos de decision; Contienen una declaracion de voluntad de un
organo administrativo sobre materias de su competencia (resoiuciones y
acuerdos).

¢ Documentos de transmision: Comunican la existencia de hechos o actos a
otras personas, organos o entidades (comunicaciones, notificaciones vy
publicaciones).

» Documentos de constancia: Contienen una declaracion de conocimiento de
un érgano administrativo, cuya finalidad es la acreditacion de actos, hechos
o efectos (actas, certificados, certificaciones y acto presunto).

Documentos de juicio: Contienen una declaraciéon de juicio de un érgano
administrativo, persona o entidad publica o privada, sobre las cuestiones de hecho
o de derecho que sean objeto de un procedimiento administrativo (informes).

Documentos de los ciudadanos: El instrumento por el que los ciudadanos se
relacionan con la actividad de las Administraciones Publicas (solicitudes,
denuncias, alegaciones y recursos). Dentro de un mismo expediente nos podemos
encontrar con documentos que han sido producidos por la propia oficina, y otros

recibidos en ella.

Estos Uitimos los conservaremos en forma original, mientras que los otros, al salir
fuera de las oficinas, los conservaremos en forma de copia administrativa. Son
ejemplos de expedientes administrativos: expedientes de estudiantes, expedientes
de ayudas y becas, expedientes de proyectos de investigacion, expedientes de
titulos, expedientes de tesis, expedientes de recursos administrativos, expedientes

* Gavilan, Cesar Martin Principios Generales de fondos Archivisticos. 2009
http://fwww.ua.es/es/servicios/ayr/archive_general/gest_doc/manual/manual_organizacion_archives
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de personal, expedientes de compra de material, expedientes de contratacion de
obras, expedientes contables, etc.

Expedientes informativos: Constituye un tipo de expedientes que se
caracterizan por no estar sujetos a un procedimiento administrativo, si bien se
forman igualmente a partir de documentos originales de la Institucion que han de
ser conservados y organizados en |os archivos de gestion. Se pueden ordenar por
orden cronologico o por grupoes tematicos de documentos, segun la complejidad y
extension de los mismos. Se separaran los documentos de la misma naturaleza en

subcarpetas; por ejemplo: correspondencia, facturas, informes, etc.

Series documentales: Constituyen el segundo nivel de agrupacién de los
documentos en los archivos de gestién y se forman a partir del conjunto ordenado
de los expedientes o unidades documentales que se producen de manera
continuada como resultado de una misma actividad o funcidén. Cada serie
documental ha de tener su correspondencia con el cuadro de clasificacién y se
identifica con el cédigo correspondiente del cuadro de clasificacion y su
denominacion normalizada.

2.3 DEFINICION DE FONDO

Segun el diccionario de terminologia “Es el conjunto de documentos o de series
generadas por cada uno de los sujetos productores que conforman la estructura
de un organismo en el ejercicio de sus competencias. Generalmente, durante la

Edad Media puede tratarse de documentos sueltos”.’

2.3.1 DEFINICION Y OBJETIVOS

El Diccionario de Terminologia Archivistica define la identificacion como “la fase
del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion de
las categorias administrativas y archivisticas en que sustenta la estructura de
fondos™

sDi-:-:ic:nario de terminclogia Archivistica, Madrid: Ministeric de Cultura. Direccién de Archivos Estatales 1993
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La aparicién del término en Ia literatura profesional envio confusiones en un primer
momento, ya que no se encontraba muy bien en su ubicacion dentro de las tareas
archivisticas. Algunos profesionales entendieron que venia a reemplazar al
término tradicional de organizacion, o que era una fase del tratamiento archivistico
a la misma®, mientras que otros lo situaron dentro de esta fase, previo a la
clasificacién” mientras que otros lo situaron dentro de esta fase, previo a la
clasificacion®del fondo; otros profesionales no lo contemplan como fase de la

metodologia®.

La identificacion es por tanto la primera fase de la metodologia archivistica; fase
de tipo intelectual que consiste en la investigacion del sujeto productor y del tipo
documental, Su abjetivo sera por tanto el conocimiento exhaustivo de la institucién
que ha producido el documento, su evolucion organica, competencias
administrativas y tipos documentales en los que se materializan, procedimiento
administrativo y demas disposiciones que afectan el tramite, elementos
imprescindibles para la delimitacion de la serie documental. El resultado de esta
fase serd la organizacién del fondo, con el establecimiento del cuadro de
clasificacion, y [a ordenacion de series documentales, sentando las bases para su

posterior valoracidn y descripcion.

La base de la identificacion es la aplicacion de marnera directa del principio de
procedencia'® en sus dos niveles, el respeto a la procedencia de los fondos, que
consiste en no mezclar {os documentos generados por diferentes instituciones, y el
respeto a la estructura interna de los fondos y su orden natural, por el que se
evitara mezclar la documentacidén de unas oficinas con otras de la misma
institucion, y de unas series con otras dentro de la misma oficina, a la vez que
mantiene el orden en el que sean han ido produciendo los documentos.

®Diccionario de Terminologia archivistica.op.cit,

? Molina Nortes, 1. Leyva Palma, v. Técnicas de archivo y tratamiento de la docurnentacidn administrativa. ANABAD Castilia - La
Mancha, Guadaiajara, 1596,

sAna Dupla de! Moral, Manua! de archivos para ofitina para gestores. Comunidad de Madrid: Marciai Pons, ediciones jurldicas y
sociales, S.A., 1997.

®José Ramdn Cruz Mundet, Manuai de Archivistica. Fundacidn German Sdnchez Ruiperez: Madrid: ediclones Pirimide, 1994,

%, paz Martin-pozuelo Campillps, la construccién tedrica en archivistica: el principio de procedencia. Madiid. Beletin
Oficial del Estado, 1896,
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2.3.2 IDENTIFICACION DE FONDOS

La identificacién es por tanto la primera fase de la metodologia archivistica; fase
de tipo intelectual que consiste en la investigacion del sujeto productor y del tipo
documental, Su objetivo sera por tanto el conocimiento exhaustivo de Ia institucién

que ha producido el documento, su evolucion organica, competencias
administrativas y tipos documentales en los que se materializan, procedimiento
administrativo y demas disposiciones que afectan el tramite, elementos
imprescindibles para la delimitacion de la serie documental. El resultado de esta
fase sera la organizacién del fondo, con el establecimiento del cuadro de
clasificacion, y la ordenacion se du series documentales, sentando las bases para

su posterior valoracion y descripcion.

La base de la identificacion es la aplicacion de manera directa del principio de
procedencia’! en sus dos niveles, el respeto a la procedencia de los fordos, que
consiste en no mezclar los documentos generados por diferentes instituciones, y el
respeto a la estructura interna de los fondos y su orden natural, por el que se
evitara mezclar la documentacion de unas oficinas con otras de la misma
institucion, y de unas series con otras dentro de la misma oficina, a la vez que
mantiene el orden en el gue sean han ido produciendo los documentos.

2.3.3 METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION DE FONDOS

La aplicacidn del principio de procedencia antes expuesta, nos lieva a diferenciar
varias tareas dentro de esta fase de la metodologia. Por una parte debemos
proceder a la identificacién del organismo productor, a continuacion del elemento
funcional vy del tipo documental, a partir de cuya informacion procederemos a la
organizacién del fondo. La informacion que vamos obteniendo quedara refiejada
en diversos instrumentos como seran los indices de organismos, de tipos

1M, Paz Martin-Pozuelo Cam piflos, [a construccion tedrica en archivistica: el principio de proced encia. Madrid. Boletin
Oficial del Estado, 1996.
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documentales, organigramas, indices legisiativos, etc., que nos ayudaran
posteriormente en la fase de valoracion.

2.3.4 LA VALORACION DE FONDOS

El desarrollo de las Administraciones contemporaneas, unide al aumento
progresivo de la actividad humana y a la excesiva burocratizacién de los
procedimientos. Ha producido un crecimiento exponencial en la documentacion, El
archivista debe controlar todo el proceso documental, desde su producciéon en las
oficinas hasta su depdsito definitivo en un archivo historico, por otra parte no es
necesario conservar todo io que se produce, pero tampoco debemos dejar en
manos de la “seleccion natural” Ia decision de que documerttos deben corservarse

y cuales ya no.

2.4 IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL

Entendemos como tipo documental “la unidad documental producida por un
organismo el desarrollo de una competencia coricreta, regulada por una norma de
procedimiento, y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogeéneos'?”. El tipo documental es tan importante que en algunos casos llega
a confundirse con el concepto de serie, aungue en realidad es un elemento mas

de la misma.

Ef termino “tipo documental” se utiliza tanto para denominar la unidad documental
simple como la compuesta, aungque sea esta la uitima la mas abundante en
nuestros archivos. La unidad documental compuesta se conoce como expediente,
que es el conjunto de documentos producidos por una oficina para la resolucidn de
un asunto, y que estd regulado por unanorma de procedimierto’; también
podemos considerar expediente un conjunto de documentos gue tienen en comun

12!.')ict:ic:naric: de Terminclogia archivistica.op.cit.

™ El expediente administrativo ha sido estudiado por AGUSTIN TORREBLANCA ¥ CONCEPCION MENDO. Estructura del expediente
adminlstrativo seguin las fuentes legales. Documento y archivo de gestidn, diplomatica de ahora mismeo, Carmaona S&C ediciones.
Universidad Menéndez Pelayo, 1594
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la resolucion de un asunto, aunque este no se encuentre regulado por _nbtm_a_;:",

alguna.

241 LA ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL

¥

La organizacidn de fondos esta perfectamente tratada por [a literatura archivistica,

encontrandose multitud de manuales. Hemos preferido no entrar en profundidad
en este aspecto, simplemente queremos dejar planteado cuales son las
actuaciones archivisticas, la identificacion tiene como resuitado la organizacion del
fondo es precis¢ en numerosas ocasiones comenzar las tareas con la
organizacion del fondo.

“El resuitado inmediatc de la fase de identificacion seré fundamentalmente el
conocimiento exhaustivo de los elementos que constituyen cada serie documental,
lo que permitira establecer los criterios adecuados para su correcta clasificacion y

ordenacion”?.

Siguiendo a Schellenberg se establecen tres tipos de clasificacion segin se
atienda a la estructura organica a las elecciones o los asuntos diferenciandose por
tanto tres sistemas: clasificacion orgénica, funcional o por materias' La
clasificacion organica es la que agrupa las series documentales atendiendo a la
estructura del organismo; la funcional, mucho mas dificil de aplicar, organiza el
fondo atendiendo las funciones que desarrolla el organismo. Finalmente la
clasificacion por materias atiende el contenido de ios documentos.

La adopcion de un sistema de clasificacion u otro dependera del fondo. Si nos
enfrentamos con el fondo de un organismo que no ha sufndo importante cambios
estructurales en el tiempo, podemos aplicar un cuadro de ciasificacion organica,
que refleja perfectamente la estructura del organismo. Si por et contrario nos
enfrentamos con el fondo documental de una institucidon que ha sufrido
importantes transformaciones, 0 como ocurre con las administraciones publicas,

14I'\«'LLUIS.A CONDE VILLAVERDE, Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Ministerio de Cultura, Direcoidn de
archivos estatales, 1992
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nos encontramos ante un cambio constante en su estructura, sera aconsejable la
utilizacion de un cuadro de clasificacion funcional, teniendo en cuenta que las

funciones permmanecen en ¢l tiempo de manera mas estable.

Una vez clasificado el fondo, procedemos a la ordenacién de las series de acuerdo
a jerarquia y dentro de cada una de ellas a la ordenacidn de los documentos,
teniendo en cuenta que el profesional archivista no decide el tipo de ordenacién
sino que debe respetar el orden original en el que se ha producido la

documentacion.

2,5 EL DOCUMENTO

Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto realizado
en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material vy
formal."Todaexpresién lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen recogida en cualquier tipo de soporte,

incluso los soportes informaticos”'®.

Documento en un sentido genérico, es todo registro de informacién
independientemente de su soporte fisico. También se dice que es todo objeto

material que conserva la huella de la actividad humana®.

‘Es aquel que es producido o recibido por una persona juridica natural, en e!
transcurso de su gestion o actividades administrativas realizadas para el

cumplimiento de sus fines y conservando como prueba e informacién™’.

Enfaticemos que los documentos son testimonio material de un hecho o un acto
que realizan, en el caso que nNos ocupa, las oficinas de cualquier institucién pablica
o privada en nuestro pais, como consecuencia de las funciones que tienen

encomendadas por una normativa juridica.

15 . . A . N
Diccionarlo de Terminologia archivistica.op.cit.
*® (NCH C., Marcela: EL DOCUMENTO DE ARCHIVO.

Y INCHC., Marcela:pp.cit.
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2.51 CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO

Una vez conceptualizado el documento, conviene abandonar el singular para
acercamos a sus caracteristicas y a las diferenciaciones que podemos encontrar
en un archivo: textos manuscritos, impresos, mapas, dibujos, fotografias, discos,
etc. T.R Schellenberg'® establecid que los caracteres de los documentos se
refieren tanto a su estructura fisica (caracteres externos) como a su contenido

sustantivo (caracteres internos).
Caracteres externos:

= Clase

¢ Tipo Formato

+ Cantidad

+ Foma
Caracteres internos:

« Entidad Productora

o QOrigenes funcionales

« Fechay lugar de produccitn

» Contenido sustantivo

> Origen: se produce dentro de un proceso natural de actividad.

> Caracter Seriado: son el reflejo de actividades que se prolongan a o largo
del tiempo.

> Exclusividad: la informacion que contiene cada uno es diferente.

Unicos y originales: a diferencia de los ejemplares mdltiples.

‘4

1 T.R. SCHELLEMBERG: Técnicas descriptivas de archivos. Cérdova (Argentina): Universidad Nacional. 1961, Pags. 17-39
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2.5.2 CONCEPTO DE DOCUMENTO AUTENTICO Y PUBLICO EN BOLIVIA

Chiovenda, tratadista del Derecho Publico ha establecido magistralmente que es
toda representacion material de un pensamiento, como una vos fijada
duraderamente vox mortua. Escribe menciona que se supone la intervencién del
funcionario publico gque autoriza el documento. Es decir, el documento auténtico
“es el extendido con las solemnidades legales por un funcionario autorizado para
darle fe pablica”.'®

2.5.3 EL DOCUMENTO COMO BASE E IDENTIDAD DEL ESTADO

Pero el documento en el sentido lato, no se circunscribe Unicamente a la expresion
de literatura escrita(coricepto ftradicional), o al universo de formas
electronicas(coricepto moderno) sino el vasio comporienie de la literatura oral
{(concepto posmoderno) sobre todo en la cual coyuntura de Bolivia, en la que se
rige una CoristitucionPolitica del Estado que recorioce como base fundamental dei
Estado Plurinacional a las formas de expresion testimorial de los pueblos
indigenas, que se expresari por un conjurto de bienes intanigibles que incluyen las
cosmovisiones, los conocimienios y la tecnologia tradiciorial. Son bienes
expresados por medic de la literatura oral, la musica y la danzs,

fundamentaimerite, con lo que se exteriorizan para su aprovechamiento colectivo.

Por elio, “forma parte de la expresién e identidad del Estado™®. “Esa expresion
identitaria”’, esta inmensa en un patrimonio intangible conformado por las
cosmovisiones, los mitos, 1a historia oral, las danzas, las practicas culturales, la
medicina tradicional los coriocimientos y las tecrioclogias tradicionales, por o que
se ordena su proteccion mediante el registro de la propiedad intelectual que
salvaguarde los derechos intangibles de las naciones y pueblos indigena originario

y campesinos y las comuriidades interculturales y afro bolivianas.

** articuio 1287, 1,1, del codigo Civil
* Articuio 100.1 de ia CPE promuigada el 7 de febrero de 2009

o
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2.6 TEORIA DEL VALOR DOCUMENTAL

El valor es un concepto archivistico y lo proporciona la utilidad que los documentos
tienen como antecedente administrativo para el productor. Cuando la tramitacion
administrativa aun no ha concluido, el valor administrativo de un documento es
evidente.

La vigencia de estos valores determina su uso exclusivo (como testimonio con
valor legal, por cierto} para garantizar los derechos juridicos de las partes que
actian en un proceso, es decir, los valores primarios de los documentaciones solo
tienen sentido para las instituciones que las han creado y para las personas
naturales o juridicas que intervienen en es0s negocios.

Metodolégicamente parece masapropiada una pnmera clasificacién de los valores
en un nivel genérico, temporaimente aplicables {en los archivos, de acuerdo al
ciclo vital de los documentos).

Conde Villaverde sefiala que el valor primario, va unido a la finalidad inmediata por
el cual el documento se ha producido por la institucién de caracter fiscal, judicial,
juridico administrativo, etc., y el secundario, obedece a otras motivaciones que nos

son la propia finalidad del documento, tales como el valor historico e informativo.
2.6.1 VALOR PRIMARIO

Es aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento se ha
producido por la institucién de caracter fiscal, judicial, juridico- administrativo, etc.?’

Estos valores tienen vigencia tanto en cuanto prescriban os valores especificos de

la etapa activa, comprendidos bajo la abstraccidon maxima resume su alcance.

“Ipiccionario de Terminologia archivistica.op.cit.

e ———
28



2.6.2 VALOR ADMINISTRATIVO

El establecimiento del valor administrativo de cada documento nos indicara el
tiempo de permanencia de éste en el archivo de gestion. El estudio del vaior
administrativo de todos los tipos de documentos de un archivo nos proporcionara
el calendario de conservacion. Este es [a representacion sistematica del conjunto
de valoraciones de los distintos tipos de documentos del sistema. El valor, por lo

tanto, condiciona ta organizacién del fondo en sus distintas etapas.

Este valor dado por la responsabilidad administrativa de la actuacion del
funcionario, que se plasma en el documento y tiene vigencia durante el curso de la

duracién de un tramite y su conclusion del asunto tramitado?.

2.6.3 VALOR FISCAL O CONTABLE

Son los documenios que contiene informacion contable y estan relacionados con
los mecanismos de control presupuestano, y pueden servir de explicacion o
justificacion de operaciones propias del gasto vy ejecucidon presupuestaria. Esta
dado por los plazos legales de la prescripcién de un asunto®. Por este alcance,
estas documentaciones se conservan obligatoriamente cinco anos en las oficinas
de origen, antes de ser transferidos al archivo central.

264 VALORLEGAL

E! valor legal es un valor latente que existe en tanto el documento sirva como
prueba de algo ante los fribunales. La vigencia legal de un documento esta

regulada por la legislacion.

Engloba el universo juridico, del que derivan derechos y obligaciones legaies
regulados por el derecho comun, y al que refiere a la calidad de prueba ante la ley.

2 Ej Codigo Civit establece la responsabilidad administrativa sobre un asunto atendido en ese lapso. Los recoge |z Ley
1178 y sus decretos reglamentarios.

2 cédigo de Comercio sefiala que los documentos contables deben conservarse cinco afios en las
empresas comerciales,

R —
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Esta dado por los plazos de legales de la prescripcion de un asunto. La ley 1178
establece la responsabilidad legal en 10 afios, el cédigo de procedimiento penal
establece de ocho afos para la prescripcion de un asunto.

2.6.5 VALOR SECUNDARIO

Aquel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del
documento, tales como el valor histérico e informativo?.

Con esta denominacion referimos al conjunto de valores especificos informativos e
histéricos que adquieren los documentos al perder sus valores primarios,
desaparece el caracter privado de la accesibilidad plena; por ende, son liberados
al uso publico por efectos del plazo de conservacidn, que son determinados,
siempre, por normas legales. Se dice entonces que al perder sus valores
primarios, las documentaciones son de acceso inmediato para el conjunto de la

sociedad.?

2.7 TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

“Conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que componen el
proceso de control intelectual y fisico de los fondos a lo largo del ciclo vital de los

documentos’®®

Con el tratamiento archivistico es donde determinaremos la tipologia documental y
las series y sub series documentales que se encontraran. En esta fase se esboza
un planteamiento de identificacion, estudio y valoracion de las series
documentales producida por el organismo productor donde se iniciara la
clasificacion, ordenacion de la documentacion®.

# piccionario de Terminologia archivistica.op.cit.

“DTA:Op.cit

% Oporto Ordofiez Luis, Campos Lora Carola. Guia Practica para la Organizacién de Archivos
Administrativos.2009
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2.7.1 IDENTIFICACION

Es la fase del tfratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo. (V. tb CLASIFICACION, ORDENACION,
ORGANIZACION)”.

Clasificacion, operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo de la institucion.
Esta etapa tiene como objeto la aplicacion de dos principios basicos de la

archivistica

= Elrespeto al principio de procedencia u orden original.
» Elrespeto a la Estructura interna del organismo.

El mismo consistira en la investigacion diagnéstico y andiisis de las caracteristicas

de los dos elementos esenciales que constituyen las series documentales:

» El elemento orgdnico. Sujeto productor
« El elemento funcional. Tipo documental

2.7.2 CLASIFICACION

Es la operacién intelectual que consiste en el establecimiento de las
caracteristicas y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo.
Esta operacion se encuentra dentro de la fase de tratamiento archivistico

denominada identificacion?.

Se procedera a clasificar por (series) de acuerdo con su origen y procedencia. Se
establecera categorias y grupos donde reflejara la estructura jerarquica del fondo

Ty . . . e or L. .
“Diccionario de Terminologia archivistica.op.cit.
P P - . . P f

Diccionario de Terminologia archivistica.op.cit.

N
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de la institucion. Es el primer paso del proceso y de acuerdo al proyecto propuesto
se realizara durante la gestion la identificacion de los documentos, expediente por
expediente en el siguiente orden, en forma cronoldgica alfabética.

En esencia consiste en respetar el origen de los fondos, es decir, en mantener
agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos de cualquier naturaleza
procedentes de una entidad, ya sea una administracion publica, privada, una
persona, familia etc., respetando la estructura y clasificacion propia de dicha
identidad. El avance fue considerable pero no bastante. Este principio resuitaba
insuficiente porque mas adelante proponia la posibilidad

De clasificar los documentos por asunto o materias dentro de cada fondo a partir

de cierto nivel®®.

2.7.3 CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Una vez identificadas las series documentales entramos en la clasificacién de los
documentos.

Clasificacion es la operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las

categorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo.

= El acondicionamiento de los grupos documentales, implica desarrollar las
siguientes actividades:

» Cambio de cubiertas deterioradas de napacos o ganchos affileres metalicos
por baiduque o pita.

» (Colocado de cubiertas a unidades documentales que estén en legajos o
paquetes.

= Etiquetado de legajos, carpetillas, anillados y encuadernados.

= Etiquetados de numeracion de los estantes y baldas.

“T.R. schllember: ap.cit

32



2.7.4 ORDENAMIENTO
Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacién, que consiste
en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las

series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas™®.

Se ordenara la documentacidn dentro de cada (serie) estableciendo las
secuencias de las categorias y grupos de acuerdo con el orden cronoldgico o
alfabético geografico (regionales) y tematica respetando el orden actual (orden

original) con respecto a su generacidn.

2.7.5 INSTALACION |

Se instalara la documentacion en sus correspondientes estantes, debiendo contar
con ubicacion topogréfica. Finalmente si la documentacion tuviera codificacion que
esta siendo utilizada hasta la fecha, sera adecuada para su continuidad en el
nuevo codificador, de lo contrario se codificara el método alfanumérico, es decir
utilizando el lenguaje natural sus primeras letras iniciales de las series o temas,

con sus respectivas divisiones por tema o asunto.
2.7.6 VALORACION

Es la fase del tratamiento archivistico que consiste analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las senes documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso, y conservaciéon o eliminacién total o parcial®’. Esto nos
quiere decir el estudio del documento determinando sus valores primario y
secundario y las fechas de permanencia en el archivo. Separando los documentos

deteriorados.

Como su propio nombre indica, la valoracién es la fase del proceso de expurgo
destinada a descubrir, apreciar, los valores inherentes a los documentos y su
gradacion’2.

*Diccionario de Terminologia archivistica.op.cit.
# Diccionario de Terminologia archivistica.op cit.
2TR Schellemberg: Archivos modernos ... pag.170

. ———
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2.7.7 DESCRIPCION

Es la fase del fratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los
instrumentos de consulta para facilitar el coriocimierito y consulta de los fondos
documentales y colecciories de archivos®,

= {nventarios Sistema de informacién exclusiva para la institucién utilizando la
Norma {SAD (G) iSAAR (CPF). (nimero correiativo, tipo documental,
fechas extremas y observaciones, etc.).

» Se levantaran una relacién (invertario sumario), que describira todas las
unidades del forido documental respetarido el orden original siguiendo su
organizacion, que se levantara en una base de datos.

= Cada caja y empaste instalado tendra su instrumentoc de informacion o
descripcion (marbetes).

2.7.8 CONSERVACION

Es el conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la preservacion
y prevenciér de posibles alteraciones fisicas en los documeritos, y, por otra, la

restauracion de estos cuando la alteracion se ha producido®.

Convertidos en patrimoriio documental muchos de estos expedientes de valor
permanerte interesan a la administracion de la institucion, quien preserva y
garantizara su custodia.

La institucion gereradora del forido documental es el resporisable de la adecuada
coriservacion fisica del fondo y los sub foridos documentales producidos por todos
ios orgariismos deperndientes, y que pertenecian como de las ex empresas
descentralizadas y unidades desconcentradas.

* Diccionario de Terminologia archivistica.op.cit.
* Diccionario de Terminologia archivistica.op.cit.
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CAPITULO 11}
METODOLOGIA
3.1 DISENO DE INVESTIGACION

De acuerdo a Hemandez Sampieri (2006) el disefic de la presente investigacion
es no experimental ya que no existe manipulacion de variable. Este estudio se
limita a identificar y describir.

Esta investigacion ademas es transversal descriptivo segun Hernandez y otros
(2006:211) ya que en ciertas ocasiones, el investigador pretende realizar
descripciones.

3.2 TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacion corresponde a un estudio de tipo explicativo y
descriptivo.

» Descriptivo
» Explicativo

3.3 TIPO DE MUESTRA
Es no pro balistica, segun Hernandez, 1998 “Es una muestra dirigida pues la
eleccion de los sujetos y objetos dependeran del criterio del investigador™,

3.4 TECNICAS

Ei desarrollo del trabajo estuvo basado en las siguientes técnicas.

3.41 ENTREVISTA

Se abordaron entrevistas con preguntas de introduccion y facilitacion para el
recojo de informacion, no fue necesario la utilizacion de un cuestionario ya que la
encargada de los documentos es tan solo una persoria. De esta manera recogi la

% Hernandez, Roberto. Metodologia dela Investigacién. México: Mc- Graw-Hill. 2006

S —————
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percepcion de la situacidn del archivo y sobre sus necesidades de informacién y

las condiciones en las que desarrolla el manejo de la documentacion.

3.4.2 AMBIENTE DE INVESTIGACION

La investigacion y ejecucion se realizd en el edificio MulticentroTorre (B) P.A en
la misma que se caracteriza por ser amplia, de buena lluminacién, apropiado para
realizar la organizacién pues cuenta con todos los recursos tecnoldgicos vy

materiales.

3.4.3 OBSERVACION DIRECTA

Mediante [a observacidén directa se registraron datos acerca del estado fisico de la
documentacidn, es decir, sobre el volumen, tipos documentales, estado de

conservacion, infraestructura y estado de organizacion y ordenamiento.
Andlisis de fuentes Primarias y Secundarias

A través del andlisis de las fuentes primarias y secundarias se obtuve informacion
relativa a la misién, organizacién y funciones de la institucion. El analisis nos
permitid conocer las caracteristicas de la documentacion que genera y recibe el
fondo del ex Banco Boliviano Americano S.A, en el fondo de desarrolio del sector
productivo (FONDESIF) la caracteristica y areas tematicas en las que se
desenvuelve.

Asimismo este andlisis nos permitid elaborar el marco teorico y logico gque
sustento al trabajo dirigido.

Mediante esta metodologia realizamos el levantamiento de informacidn para
elaborar un diagnéstico que nos permitid determinar el estado de la
documentacion y de esta manera determinar el tipo de tratamiento archivistico

utilizaremos para la implementacion de la propuesta.
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3.5 PROCEDIMIENTO
Para un mejor conocimiento de la institucion se elaboré el respectivo diagnostico
institucional que fue la base para empezar el trabajo Dirigido la misma que se dara

a conocer de la siguiente manera:

¢ Tipo de Institucion

FONDESIF es una Institucién dependiente del Ministerio de Desarrolio y
Planificacion, que apunta al desarrollo sectonal de ia microempresa de Bolivia,
sus acciones contribuyen al desarrollo de la industria de las micro finanzas,
mediante la realizacion de estudios, apoyo a proyectos y actividades relacionadas
con la diversificacion de los servicios financieros, expansién de la frontera

crediticia y sostenibilidad de entidades financieras no bancarias.

a) Se inicia con la elaboracion del perfil de Trabajo Dirigido.

b) Revision y coordinacion con el tutor de! Trabajo Dingido.

c) Contacto y coordinacion con la Jefa de activos y contingentes de
FONDESIF, presentando una carta de solicitud para realizar el trabajo
dirigido.

d) Presentacion del perfil de trabajo dirigido al Honorable Consejo de Carrera
de Bibliotecologia, para su aprobacion.

e) Elaboracion del trabajo practico.

f} Redaccion de la memoria final conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO IV
MARCO INSTITUCIONAL

4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

FONDESIF fue creado por el DS. 24110 del 1ro de septiembre de 1995 frente a la
crisis del sistema financiero que se dio desde el afio 1993. De esa forma,
FONDESIF se inicidé como una entidad descentralizada del Poder Ejecutivo, de
derecho publico, sin fines de lucro, con personalidad, patrimonio y derecho de
gestion propios, cuyo objetivo inicial fue ampliar la base patrimonial de las
entidades financieras de caracter privado. Amparado en la Ley de Bancos y el
Codigo de Comercio, su funcién fue ampliar la disponibilidad de recursos para el
sector productivo nacional.

Las principales funciones que desempefia en !a actualidad son las siguientes:
a) Apoyo Financiero para Incremento de Cartera

Se otorgan recursos en calidad de préstamo a entidades financieras con y sin
licencia de funcionamiento de la Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras, que desarrollen actividades de microcrédito. Pueden ser beneficiarias
las Cooperativas de Ahorro y Crédito en proceso de formalizacion, Cooperativas
de Credito Cerradas y Asociaciones o Fundaciones de caracter financiero que
otorguen microcréditos.

b) Asistencia Técnica

La institucion otorga recursos no reembolsables que tienen el propdsito de
incentivar el desarrollo de nuevos productos financieros, el fortalecimiento
institucional y Ia expansién de la cobertura de servicios, otorgados a entidades que
desarrollen actividades de microcrédito, tengan o no licencia de funcionamiento de
la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras. Los recurses no son
otorgados directamente a los prestatarios finales, sino a través de las entidades
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financieras antes mencionadas, las gue establecen las condiciones de

desembolso de los créditos (tasa de interés, montos, plazos, garantias y otros).

En este sentido, el financiamiento es otorgado a requerimiento de las entidades,
las cuales suscriben un contrato con FONDESIF especificando, entre otros

factores, las condiciones de los préstamos.
¢) Apoyo al Desarrollo Sectorial de las Micro finanzas

Otra de las funcicnes de la institucidon es otorgar recursos no reembolsables
destinados a realizar, a través de consultoras o instituciones privadas elegibles,
las siguientes actividades:

1. Promover estudios o investigaciones sobre temas relevantes que permitan
ampiiar la disponibilidad de informacion y el estado del conocimiento en
distintas areas inherentes al sector micro financiero.

2. Promover eventos vy actividades de formacion y capacitacion.

E! Estado tuvo que enfrentar quiebras bancarias y alto grado de deterioro de la
situaciéon patrimonial de la banca, por lo cual era necesario fortalecer el sistema
financiero otorgando créditos de Liquidez Estructural y Créditos Subordinados de
Capitalizacién.

La creacion de FONDESIF surgié en respuesta a cuatro preocupaciones sobre el

estado de las entidades financieras formales bolivianas:

EL diferenciamiento de pérdidas.

YoV

Los elevados indices de créditos vinculados.
La necesidad de adecuacién patrimonial de los Bancos a las nuevas

v

disposiciones de la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.
¥ Laliquidacion de los Bancos Sur y Cochabamba.
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En funcién a la crisis, el Gobierno aprobd el Plan Operativo de Accidon (POA) para
el periodo 1997-2002, donde las micro finanzas serian una parte importante de las
politicas para el desarrollo de las Medianas y Pequefias Empresas (MyPES). Con
ese proposito se promulgé en junio de 1998 la Ley de Propiedad y Crédito Popular
y en fecha 29 de marzo de 1999 se promulgd el DS. 25338 que reglamentaba la
Ley del Programa de Crédito Popular PCP en los aspectos de Microcrédito y
Fortalecimiento de las Entidades Financieras no bancarias, definiendo un nuevo
rol para FONDESIF.

Con este nuevo decreto FONDESIF administra mayores recursos dei Estado y
puede otorgar apoyo institucional integral a entidades financieras que atiendan
demandas de microcrédito, ademas puede realizar operaciones de fortalecimiento
a Mutuales de Ahorro y Préstamo para la Vivienda y Cooperativas de Ahorro y
Crédito.

4.2 FONDESIF EN LA ACTUALIDAD

FONDESIF es una Institucion dependiente dei Ministerio de Desarrollo y
Planificacion, que apunta al desarrollo sectorial de la microempresa de Bolivia,
sus acciones contribuyen al desarrolioc de la industria de las micro finanzas,
mediante la realizacion de estudios, apoyo a proyectos y actividades relacionadas
con la diversificacion de los servicios financieros, expansion de la frontera
crediticia y sostenibilidad de entidades financieras no bancarias.

Luego de mas de doce afos de vigencia en el sector financiero, la actividad de
FONDESIF ha contribuido al incremento de ila competencia en la industria,
desvinculando operaciones financieras e iniciando un proceso de atraccién de

inversionistas calificados en la banca privada nacional.

FONDESIF cuenta con los siguientes Programas y Proyectos que coadyuvan al

desarrollo de sus actividades:
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» Programa de Microcrédito Espafia-Bolivia.

» Programa de Apoyo a la Seguridad Alimentaria (PASA) de la Union
Europea.

» Programa de Movilizacion de Ahorro Popular en Entidades Micro
financieras.

» Programa de Apoyo al Desarrollo Turistico Sostenible en Bolivia ~ BID-
1098/SF-BO.

» Programa de Desarrollo del Sistema Financiero DSF.

4.3 VISION, MISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FONDESIF establece como visién, misién y objetivos los que se sefalan a
continuacion:

a) Vision

“Es la Institucion Estatal de intermediacion de recursos financieros, que
instrumenta politicas en el sector micro financiero en forma sostenible y
competitiva, canalizando y onentando, de manera eficiente, recursos a
entidades especializadas en microcrédito gque apoyan actividades
economicas de la poblacién de menores ingresos y priorizan el desarrolio

del sector productivo en areas rurales y peri-urbanas.” >

b) Misi6n

“institucion estatal que, como instrumento de politica plblica, tiene la
finalidad de orientar y apoyar el desarroilo sectonal de las micro-finanzas en
Bolivia, ampliando la cobertura, diversificando la oferta y democratizando el

®exiraido de la pagina de internet http:/f wwaw.fendesif.gov.bo. Consultado en fecha 13.02,2008

R
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acceso al crédito y a otros servicios financieros, para viabilizar iniciativas

econdmicas de la poblacion de escasos recursos.” ¥’

¢) Objetivo General

"Apoyar las iniciativas gubemamentales en el fortalecimiento del sector
financiero, consolidando el mercado micro financiero, prornoviendo la
sostenibilidad y eficiencia de las entidades micro financieras, ampliando la
cobertura de servicios, diversificando la oferta y democratizando el acceso

a los servicios financieros en areas peri-urbanas, rurales y urbanas.” %

d) Objetivos Especificos

4.4 ASPECTOS JURIDICOS

“Consolidar ail FONDESIF como instrumento de politica puabiica en el sector
financiero y micro financiero.

Fortalecer el mercado micro financiero.

Promover la sostenibilidad de las entidades micro financieras y la
diversificacion de los servicios financieros.

Continuar con la politica de expansion del mercado micro financiero hacia
areas rurales. E

Promover alianzas estratégicas.” >

Dentro de los aspectos juridicos se hara mencidn a los distintos Decretos

Supremos y Leyes que amparan la creacion y funcionamiento de FONDESIF.
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Decreto Supremo No. 24110 (01/09/1995)

Crea el Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero y de Apoyo al Sector
Productivo (FONDESIF) como institucidn descentralizada. El Decreto le otorga a
FONDESIF 265 millones de ddlares provenientes de Créditos otorgados por
organismos multilaterales de financiamiento y de recursos en efectivo prestados
por el Banco Central de Bolivia (BCB). Adicionalmente, el Decreto determina la
creacion de un Consejo Superior, presidido por el Ministro de Hacienda, el
presidente del Banco Central de Bolivia y el Superintendente de Bancos y

Entidades Financieras. (Ver Anexo No. 1)

Decreto Supremo No. 24436 (13/12/ 1996)

El Decreto 24436, promulgado el 13 de diciembre de 1996, establece que el
Fondo de Fortalecimiento del Sistema Cooperativo (FONDECQOOP) se fusione por
absorcion con el Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero (FONDESIF). En el
mismo articulo se nombra a FONDESIF administrador del Programa de Apoyo al
Microcrédito y al Financiamiento Rural (PAM) y canalizador de recursos a las
entidades objeto del mismo; con el objetivo de fortalecer de esta manera a los

intermediarios financieros no bancarios. (Ver Anexo No. 2)

Decreto Supremo No. 25338(29/03/1999)

Determina el objeto, las actividades y operaciones que realizaréd el Fondo de
Desarrolio del Sistema Financiero y de Apoyo al Sector Productivo (FONDESIF).
Asimismo establece los recursos financieros con los que cuenta, su fuente, los
organos de direccion, decisidon y sus procedimientos. En ofro de sus acapites, el
Decreto crea el Programa de Microcrédito bajo la administracién de FONDESIF.
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El Decreto también otorga a FONDESIF la posibilidad de conceder recursos
financieros, orientados al fortalecimiento patrimonial y financiero a Mutuales de
Ahorro y Préstamo para la Vivienda y Cooperativas de Ahorro y Crédito, a través
de operaciones de crédito subordinado de capitalizacién y de compra de cartera
de crédito. Asimismo, determina los requisitos y procedimientos para el acceso a
estos fondos. (Ver Anexo)

Luego de estos Decretos se han aprobado otros en los que se especifican las
funciones de la Institucidn de acuerdo a la coyuntura politica y econémica del pais.
Existen una serie de Decretos y Leyes en los gue se fundamenta y estructura las
funciones deFONDESIF. Podemos citar la Ley 2064 de Reactivacion Econdmica
(03/04/2000), Ley 2196 "FERE" (04/05/2000), la Ley 21582 Complementana y
Modificatoria a la Ley de Reactivacion Econ6mica(23/11/2000). Los Decretos, en

su mayoria, establecen los fideicomisos y la ejecucion de |os distintos programas.
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4.5 ESTRUCTURA ORGANICA DE FONDESIF
ORGANIGRAMA NO. 1%
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**MEMORIA ANUAL FONDESIF. 2008, p.11
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La estructura organica de FONDESIF funcicna en base a las siguientes

disposiciones:

Ley No. 1178 Administracién y Control Gubernamental promulgada el 20
de julic de 1990,

Resoluciéon Suprema No. 217055 de 20 de marzo de 1997

Resolucién de Consejo Superior de FONDESIF No. 09/2003 de 14 de
mayo, fecha de aprobaciéon del manual de procesos del sistema de
organizacién administrativa.

Resolucion Administrativa de FONDESIF No. 14/2004 de 17 de junio de

2004, que aprueba la estructura organica de la institucion. (Ver Anexo)
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CAPITULO V
TRATAMIENTOARCHIVISTICO
5.1 Estudio Diagnostico y Propuesta Organizativa

El informe de diagnostico y propuesta organizativa que a continuacion se presenta
fue realizado por la Universitaria Gabriela E. Carredn R. y Tutor Lic. Simén Cuba
Q. y Jefe Institucional Lic. Pilar Alipaz de Romero en el Fondo de Desarrollo del
Sistema Financiero y Apoyo al Sector Productivo (FONDESIF).

Este estudio se realiza de acuerdo a las necesidades presentes en la organizacion
del fondo documental del Ex Banco Boliviano Americano S.A., con el objeto de
realizar un adecuado tratamiento archivistico y asi rescatar esta documentacion
gue en su mayor parte se encuenira deteriorada, desorganizada e instalada en
equipos y materiales no adecuados, a fin de optimizar la toma de decisiones, la
rapidez en la busqueda de informacion y e mejoramiento de la imagen
institucional.

El informe tiene como finalidad presentar una visién general sobre la problematica
archivistica que padece la documentacion del Ex B.B.A. S.A., partiendo de la
elaboraciéon de un diagnéstico técnico de su archivo, asi mismo se presentan
algunas conclusiones y recomendaciones.

5.2 INTRODUCCION

La ordenacion del Archivo del Ex Banco Boliviano Americano S.A en
FONDESIFdependera de la organizacion a través del tratamientoarchivistico de su
fondo documental. Asi mismo, como del cumplimiento y seguimiento de las
politicas establecidas por el Departamento de Activos y Contingentes de
FONDESIF.

Nombre del Servicio de Informacion: FONDO DOCUMENTAL DEL EX BANCO
BOLIVIANO AMERICANO S.A. EN EL FONDC DE DESARROLLO DEL SISTEMA
Y DE APOYO AL SECTOR PRODUCTIVO.
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Direccion: Edif. Muiticentro Torre “B™- PA. Calle Rosendo Gutiérrez esq. Av. Arce.
Teléfonos:(591)-2-2442191- (591)-(591)-2-2441840.,

Correo Electrénico: fondesif@fondesif.gob.bo.

Adscripcién del Servicio de Informacion: Fondo de Desarrollo del Sistema
Financiero y Apoyo al Sector Productivo (FONDESIF).

» Volumen Documental 11.51 metros iineales de documentos de archivo

> Alcance Cronoldgico Se puede inferir que el fondo del Ex Banco Boliviano
Americano S.A. desde su transferencia a FONDESIF de acuerdo a su fecha
de creacion, posee documentos que datan desde 1990 hasta la actualidad

RS

» Tipos DocumentalesActas, Acuerdos, Contratos, Convenios, Cotizaciones,
Facturas, Oficios, Ordenes de Compra, Recibos, Memoria y Cuenta,
Resoluciones, minutas, entre otros.

» Tradicion Documental Original, Copia y fotocopia.
Estado de Preservacidon General de los Documentos

» Regular.
* No se han tomado medidas para la preservacién vy
conservacion de ios documentos de archivo.

a) SELECCION DOCUMENTAL

= Se realiza la seleccion de documentos de acuerdo alanalisis
de su valor, vigencia y uso.

= No existe una junta evaluadora de documentos.

= No se aplican tablas de retencién documental.
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b) DESCRIPCION DOCUMENTAL, REGISTRO Y CONTROL

* No se aplica ningln tipo de instrumento para la descripcidnde
los documentos de archivo.

= No se lleva un registro de la documentacion recibida oenviada
en formato de libro o automatizado.

= Se mantiene un orden cronolégico de los documentos

producidos.

Carpetillas gue no cuentan con sefializacion y se
encuentran deterioradas al igual que los
documentos




¢} SERVICIOS, INFRAESTRUCTURA FISICA CONDICIONES
AMBIENTALES Y SEGURIDAD

» SERVICIOS
Servicio de préstamo interno — Externo
» INFRAESTRUCTURA FiSICA

» El edificio fue construido en 1os afos 90.

= Ubicacién del Servicio: Planta Alta.

= Numero de ambientes o espacios de oficina donde se
encuentra ubicado el Archivo: Dos en la Planta Alta y en el
sotano.

Otros espacios fisicos donde se encuentra la documentacion:

= Sdétano.

v Entrada al sétano.

= Parte de arriba Planta Alta junto con otras areas porla
entradadel edificio de FONDESIF.

d) CONDICIONES AMBIENTALES

o Huminacién: Reguiar.

o Ventilacion: Regular.

o Contaminacion: Existe ya que muchas de ias carpetillas tienen
polvillo

o Temperatura: Baja (sin medicion).

o Humedad: Baja (sin medicion).

Instrumentos de control yfo mantenimiento de la preservacion documental.

e
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*No dispone el archivo y el depdsito de: des humificadores, higrometros,
termometros, cortinas y persianas.

e) SEGURIDAD
* No existen detectores y extintores contra incendios.
» No hay alarmas contra robos.

* El personal de seguridad se encuentra en la entrada de ia institucion.

f) MOBILIARIO, EQUIPOS Y MATERIALES

Tipo de i
Mobiliario Cantidad Total de Gavetas
Volumen
Documental
Archivo Vertical 10 40
Cajas 10 10
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Gabinetes que no cuentan con sefializacion y las
carpetillas se encuentran deteriorados

52




+ En cuanto a equipos, &l fondo del Ex B.B.A. S.A. cuenta con computadora,
impresora, y todas las facilidades para dar un mejor tratamiento archivistico
y conservacion.

= |los documentos se encuentran instalados en carpetas de fibra, manila y
Asimismo,algunos documentos estén instalados en cajas no adecuadas
para su conservacion.

g) RECURSOS HUMANOS
El recurso humano del Archivo del Ex B.B.A S A, esta conformado por (01) persona
la misma que es [a Jefe de Activos y Contingentes y Administracién quien es la encargada
de la documentacién y solo ella tiene acceso a toda la documentacion.

5.3 APLICACION DEL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

Antes de nada se debe mencionar que como eje primordial del procedimiento, el
Archivo Central asume como funcién prioritaria el control y tratamiento de las
series documentales en la fase de produccion. Segan el autor Simén Cuba rios
dice que: “"Con el tratamiento archivistico es donde determinaremos la tipologia
documental y las series y sub series documentales que se erncontrarar.”’

Es decir, se determinara la tipologia documental, las series y sub-series
documentales que se hallan en el fondo documental. En esta etapa se realiza la
identificacion y la valoracion de dichas series generadas por el érgano productor.
Posteriormente se realiza la clasificacion y ordenacion del fondo documental.

5.3.1 IDENTIFICACION

Esta etapa tiene como objeto principal fa aplicacion de dos principios basicos de Ia
archivistica, tales son el respeto al principio de procedencia u orden original y el
respeto a la estructura interna del organismo.

Segun Simdn Cuba nos dice al respecto: “Clasificacion, operacion intelectual que
consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura
jerarquica det fondo de la institucion™*?

“ Manual de Gestién Documental y Administracién de Archivas. Op. Cit.
“Manual de Gestion Documental y Administracién de Archivas, Op. Cit.

L ——
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Asimismo Maria Luisa Conde Villaverde nos dice: “Consiste en fa investigacién y
analisis de las caracteristicas de los dos elementos esencial que constituyen la
serie documental; El elemento organico. Sujeto productor y el elemento funcional.
Tipo documental™*?

Hecha la limpieza externa se verifica el contenido de los documentos que hacen
parte del fondo con el fin de identificar las dependencias que los produjeron y se
adelanta la separacién de estos de acuerdo con la identificacién realizada.

Como paso seguido y complementarioc del anterior, para cada una de las
dependencias productoras se identifican los asuntos pertenecientes a ella, de
acuerdo con su produccién documental y el contenido informativo de las unidades
documentales. Del mismo modo que para las dependencias aqui se hace la
separacion fisica de los documentos de acuerdo con los asuntos identificados.

5.3.1.1 ACOPIO DOCUMENTAL

En el archivo del fondo documental del Ex Banco Boliviano Americano S.A. el
acopio documental se realizé a través de las diferentes unidades donde se
encontraba la documentacién. Cabe sefialar gue la documentacién se encontraba
en distintos lugares como ser en el s6tano y en la oficina. Asimismo los

documentos se hallaban en cajas, sacos, y en carpetas.

5.3.1.2 CLASIFICACION

»44 pero desde la

“Etimoldgicamente procede del latin classis facere, hacer clases
perspectiva archivistica posee un sentido matizado, clasificar consiste en agrupar
jerarquicamente fos documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde
los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de

procedencia y orden original.

La clasificacién que realice para el presente trabajo dirigido fue el respetar el
orden original cuando estos hicieron la transferencia a dicha institucién vale decir

“Manual de tratamiento de archivos administrativos. Op. .Cit.
* Real Academia Espafiola: Diccionario de la iengua espaiola. Madrid. Espafia. Calpe, 1984, val, 1.

s
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al Departamento de Administracién de Activos y Contingentes luego paso de
oficina en oficina ya que este siguié produciendo mas documentos dentro de la
institucion este lo dominaron Tarjetas de Crédito en Ejecucidn, Tarjetas de
Préstamo y Tarjetas Castigados de los Departamentos de La Paz, Cochabamba vy
Santa Cruz esto para que l0s que tenian deudas con el Ex B.B.A. S.A. puedan
cancelar sus préstamos.

5.3.1.3 ORDENACION
Segun el autor Simén Cuba ordenar es: “Se ordenara la documentacion dentro de
cada (serie) estableciendo las secuencias de las categorias y grupos de acuerdo

con el orden cronoldgico o alfabética, geografica (regionales) y tematica

respetando el orden actual (orden original) con respecto a su generacion”®.

Entonces, por lo establecido los documentos fueron ordenados de la siguiente

forma:

* Los documentos se encuentran ordenados con el orden
cronoidgico, alfabética, geografica.

» Se aplican a las series, expedientes y unidades
documentalescompuestas y simples la ordenacion alfabética,
numerica ycronolégica segln sea el caso.

> FOLIACION

Con el fin de controlar el numero de folios de una unidad de conservacién
(carpetilla, fegajo) y la calidad de la organizacién documental (principio de orden
original) asi como la integridad de la misma es imprescindible y se realizé la
foliacion a los documentos que van a ser conservados en el fondo.

Esta actividad consiste en numerar todos los folios escritos de una unidad de
conservacion, desde uno hasta infinito por su cara recta; entendiendo el folic como

*Manua! de Gestién Documentat y Administracion de Archivos. Op. Cit.
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hoja y cara recta como la primera cara de éste. Aunque la cara vuelta contenga

informacién, no debe numerarse.

Ademas de los aspectos sefialados, la foliacion es requisito indispensable para
efectuar las transferencias a que haya lugar y hace parte fundamental de los

inventarios finales.

» ORDENACION CRONOLOGICA

Con los documentos limpios y una vez aplicadas estas medidas de prevencién, se
procede a la ordenacion, que se realiza tomando las unidades documentales que
conforman las series o las subseries de las dependencias y se establece una
secuencia cronoldgica teniendo en cuenta el orden natural y el tramite original y se
realiza de manera ascendente, es decir que el primer documento que debe
aparecer dentro de la carpeta, una vez ordenados ios documentos, es aqguel cuya
fecha sea més antigua y el Gtimo el de fecha més reciente, teniendo siempre

presente el tramite que se cumplié
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La organizacion de un fondo no termina en la clasificacion, si no que
complementa con la disposicién de los distintos elementos. Es una tarea material
que consiste en relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio
establecido de antemano, bien sea Ia fecha, las letras del alfabeto, los nimeros se
aplico la ordenacion en ios documentios, carpetillas, [as series etc.

El método de ordenacion se establecid alfabéticamente, fechas de los documentos
(cronologico), la secuencia dentro de los nimeros (numérico).

a) Cronolégico
La fecha de los documentos fue empieado por este método, siguiendo de mayor a
menor el afio, mes, dia comenzando por el afio mas antiguo hasta la fecha mas
reciente dentro de cada uno de estos por meses y dentro de estos por dias este
método fue elaborado para ordenar los documentos dentro de las carpetilias, este
coincide casi siempre con el orden 16gico del trAamite administrativo.

Fechas
BExtrenrmnm as

19987201
o
19098/200
9
19977200
=

19977201
1

1993/200
E=1

1997/200
E=1

19977201
1
19098200
9
19987200
5

19937201 0]

1994/201 2|

199 7/2005

1994/2 005

e
57




b) Alfabético.

Se utilizd las letras del abecedario como criterio de la ordenacion asi como en el nombre
de personas poniendo asi el primer apellido, seguido del segundo y el nombre propio. Se
considerd también los nombres del lugar (geogréfico,) asf poder ver a qué departamento

corresponde cada una de |las carpetillas y/o documentos.

ACOSTA RODRIGUEZ PETRONILA ARIAS LIGIA ALVAREZ DE

ARTAS VELASQUEZ PEDRO

AHUMADA CISTERNAS BERNARDO
MARTIN

ARINES VELASCO MARIA
ALARCON AYALA BORIS E.

LOURDES
ALCAZAR LOZA MARIA E. ARRATIA DEL RIO RENE
AMBRAM FOLDVARI JORGE R. ARTEAGA VIRRETIRA PATRICIA
ANTEZANA CAVERO ERNESTO AYLLON CHAVEZ RICARDO
APAZA EMILIANA CASTANO DE BALCAZAR ARZE YERICK

58




¢) Numerico
Se establecio la ordenacion de los documentos siguiendo nimeros correlativos desde el
0001 hacia adelante.

5.3.1.4 INSTALACION

Cuando se restablecid el orden natural de los documenios, estos empezaron a
instalarse en las unidades de conservacién correspondientes. Las unidades
documentales ordenadas se almacenan dentro de las carpetillas y se procede a la
marcacion con los datos que identifican su contenido. La marcacidn de las
carpetas se hace siempre de izquierda a derecha, registrando el nombre de la
oficina productora, el asunto o serie y subserie (si existe), el nimero de gaveta, el
namero de folios y las fechas extremas. En el extremo derecho se anot6 el nimero
de la carpeta dentro dela caja o gabinete, iniciando en uno, sin embargo, en caso
de que el expediente por su volumen, deba almacenarse en mas de una carpetilla,
ademas del numero mencionado, las carpetas que se utilizé deben marcarse con
el nimero que le corresponda segun la cantidad (1de 3, 2 de 3, 3 de 3). La
numeracion de las carpetas debe iniciarse de nuevo en cada gaveta. Este ndimero
es correlativo en cada gabinete.
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La marcacion de las
carpetas se hace en Ia
pestafia que para tal fin se
deja al doblar Iz cartulina y
alli se consignan los datos
que identifican su contenido.
Fotografia tomada en Ia
oficina de FONDESIF, 2013

Las carpetillas deben almacenarse dentro de los gabinetes de archivo, de modo
gque no se mezclen varios asuntos en la misma gaveta, si del mismo asunto hacen
parte tanto empastes como carpetillas, el orden determinard que deben

intercalarse, no deben ser ordenados por separado.

El espacio de la gaveta debe ser aprovechado de manera eficiente, cuidando que
la cantidad de carpetilas no exceda su capacidad para que la consulta no
contribuya al deterioro; si, por razones de la ordenacidon. Los gabinetes y gavetas
deben ser marcados en la parte lateral, teniendo en cuenta el nuUmero que se le
asignd, de manera consecutiva de uno a infinito una vez colocadas en el lugar

asignado en los gabinetes.
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Las carpetillas se instalaron dentro de las
gavetas correspondientes, que se marcan
en la parte lateral. Fotografias tomadas en
la oficina de FONDESIF, 2013

5.3.2 VALORACION

“El analisis se debera centrar en los valores primarios y sus periodos prescripcién, los
plazos de presentacion de recursos y su resolucion, y los plazos de reserva que le

corresponde en la medida en que el contenido informativo de los documentos se vea

afectado por las disposiciones vigentes™.

Simén Cuba define: “Sefiala que es la fase del tratamiento archivistico que consiste en

realizar y determinar fos valores primarios y secundarios de las series documentales™®.

**Manual de tratamiento de archivos administrativos. Op. .Cit.
“Manual de Gestién Documental y Administracién de Archivos. Op. Cit.

e —
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Una vez realizada las fases de diagnostico e investigacion y de clasificacion, es
necesarioc determinar la disposicion final de los documentos y definir asi su
conservacion total, eliminacién o seleccion.

Esta decisiébn es el resultado de la valoracion, la cual se realiza mediante el
“analisis intelectual de la produccién documental de la institucién “durante el que
se identifican los valores primarios y secundarios de los documentos, para
establecer su permanencia en las fases de archivo de acuerdo con el interés que
aun conservan para la academia y la administracion (académicos, Juridicos,
fiscales, contables, legales, administrativos) o su importancia para la constitucion
del patrimonio histdrico, la ciencia, la cultura y ias artes.

La finalidad primordial de Ia valoracion es la conservacion de aquellos documentos
que tienen valores secundarios y por ello merecen ser preservados para la historia
y de los que brindan testimonio sobre el devenir cultural, social, cientifico, artistico
y tecnolégico. Sin embargo,también ayuda a la descongestion de los depositos a

través de la eliminacidn de documentos irrelevantes o sin valor.

La determinacién del valor de los documentos es una operacién realizada dentro
del trabajo dirigido para establecer el valor documental ya que el mismo no puede
ser seleccionado y menos eliminado.

Valores Primarios

Estos son para la institucidn muy importantes ya que poseen los documentos para la
entidad de origen y los que se van generando, esto para estimar el valor futuro de los
documentos ya que cuentan con un alto valor primario y presenta mayor frecuencia de

consulta
5.3.3 DESCRIPCION

“Destinada a la elaboracion de los instrumentos de informacion para facilitar el

conocimiento y consulta de los documentos organizados en el archivo mediante™®

“Manual de Gestidn Documental y Administracién de Archivos. Op, Cit.

e —
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« Se realizé tres inventarios de informacion exclusiva para la institucion. Los
cuales describen el nimero correlativo, tipo documental, fechas extremas y
observaciones entre otras.

« Se levantd un inventario automatizado que describe todas las unidades del
fondo documental respetando el orden original siguiendo su organizacion.

» Cada carpetilia y empaste instalado tiene su instrumento de informacion y

descripcion a través de los marbetes.

a) Niveles de Descripcion
Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los instrumentos de
consulta de los fondos documentales y colecciones de los archivos®.

La descripcion se realizé a traves det Area de Mencion de Identidad dentro de ella
se encuentra la signatura esto sirve para localizar los documentos en su ubicacion
y el titulo para identificar 1a unidad de descripcion transcribiendo su nombre o
asignandole esto para que indique el nombre del Departamento Productor y uno
que indique el tipo documental esto para mostrar la funcién asunto o matefia y

localizacion.

Las fechas de produccién en que los documentos fueron originados componen la
unidad de descripcion, expresadas en una fecha simple o como un periodo

cronologico indicando las fechas extremas.

> El nivel descripcién indica el nivel de la unidad a través de carpetillas y
empastes
» El volumen de la unidad fue descrita por metros Lineales.

A continuacion se presenta el modelo del inventario que se realizo:

*Diccionario de Terminologia archivistica.op.cit.
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5.3.4 CONSERVACION

“La conservacion es la fase fundamental de la preservacién o prevencion de
posibles alteraciones fisicas de los documentos y los soportes documentales y por
ende la informacidn en ellos contenida. Convertidos en patrimonio documental
muchos de estos expedientes de valor permanente interesan a la administracion

de la institucion, quien preservara y garantizara su custodia”’.

Segun Maria Luisa Conde Villaverde define:” Ei archivo central es el responsabie
de la adecuada conservacidon fisica de los documentos producidos por el
organismo al que pertenece y que todavia no hayan sido transferidos al archivo

intermedio™".

a) LIMPIEZA EXTERNA

El primer paso, fundamental para iniciar la intervencién del archivo, es la
aplicacién de una limpieza externa general tanto en los gabinetes como a las
unidades de conservacion originales donde se encuentran lae unidades
documentales (cajas, carpetas, legajos, etc.) con el fin de retirar lasuciedad

acumulada y comenzar la intervencion de los documentos.

b) PREPARACION FiSICA

Antes de iniciar este procedimiento, la documentacion debe ser preparada
fisicamente, de tal manera que se realizdé tanto una nueva limpieza de la parte
externa de las unidades de conservacion como carpetas, carpetiias, cajas o
legajos, como la limpieza interna de los documentos, accion que consiste en el
retiro del polvo y la suciedad en ias dos caras det documento, ya sea con brocha o
pincel, ambos de cerdas suaves o utilizando tela de “lycra’.

Igualmente se retird el material metalico, como grapas, clips o ganchos que pueda

ocasionar 0 haya ocasionado perforaciones, 6xido u otra clase de deterioro. Sin

¥ tanual de Gestion Documental y Administracién de Archivos, Op. Cit.

Singanual de tratamiento de archivos administrativos. Op. .Cit.

S
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embargo si es necesario conservar unidos uno o varios de los documentos que
hacen parte de la unidad documental, los elementos metélicos se reemplazaron
por clips con recubrimiento plastico o por nuevas grapas sobre un papel protector.

Cuando el documento presenta pliegues y dobleces, estos se eliminan hasta
donde el mismo soporte lo permita. Para los dobleces que no estan muy marcados
y cuya reparacion no representan riesgo de roturas en el papel, se utilizéuna

espatula para desdoblar con suavidad.

Durante la limpieza se observaron documentos ¢con contaminacion biologica estos
se aislaron, se encontraron dentro de un empaste y legajo era necesario aisiar los
folios contaminados con cartulina o0 algin elemento que impida que la
contaminacion se extienda, si ios documentos contaminados hacen parte de una
unidad documental, pero estan sueltos, se retiran de ésta,dejando un testigo con
los datos del folio retirado e igualmente en este se identifican los de launidad a la
que pertenecen.

El espacio de la caja debe ser aprovechado de manera eficiente, cuidando gque la
cantidad de carpetas no exceda su capacidad para que la consulta no contribuya
al deterioro; si, por razones de la ordenacién, dentro de una caja quedan pocas
carpetas, de manera que no se mantienen en posicion vertical por si solas, debera
introducirse un fuelle de carton firme, ajustado a las dimensiones de la caja, que
ayude a sostenerlas e impedir asi que se pandeen.

Las cajas deben ser marcadas en la parte lateral, teniendo en cuenta: oficina
productora, fechas extremas; el niUmero de la caja, que se asigna para todas las
cajas que componen ef fondo, de manera consecutiva de uno a infinito una vez
colocadas en el lugar asignado en la estanteria; nimero de carpetilias en la caja y
observaciones para lo que se considere pertinente registrar. (Ver Anexo, “Formato

para Marcacion de Cajas’).
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Los decumentos limpios, sin debleces ni
elementos metdlicos, son ordenados
cronoidgicamente y almacenados en
carpetillas de cartulina  amarilla
Fotografia tomada en la oficina de
FONDESIF 2014
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CAPITULO VI
RESULTADOS ALCANZADOS

6.1 NOMERO DE TARJETAS DE CREDITO EN EJECUCION DE LA PAZ,

COCHABAMBA Y SANTA CRUZ Y PRESTAMO ORGANIZADAS

El proceso de organizacion del fondo documental y automatizacion del Ex Banco
Boliviano Americanc S.A en FONDESIF, alcanzo a los 11.51 metros lineales de
documentos de archivo y 1.000 carpetillas y el valor que representan los mismos a
través del inventario fisico, refieja el patrimonic con el que actualmente cuenta el

fondo.

» Inventario y automatizacién del fondo, de los departamentos de LA PAZ
COCHABAMBA, SANTA CRUZ

» Ficha de identificacién que cuenta dentro de cada una de las carpetillas

» Separador dentro de cada carpetilla con documentacidon generada por el Ex
B.B.A.S.Ay FONDESIF

» Conservacion y Restauracion de las carpetillas

» Sefalizacién e instalacion de las carpetillas

-

6.2 BENEFICIARIOS

a) BENEFICIARIOS DIRECTOS

Se contempla dentro de los beneficiarios directos a ios funcionarios del Fondo de

Desarrollo y de Apoyo al Sector Productivo.

Las deudas que tienen de Tarjeta de ejecucién y préstamo y castigados, ayuda a
detectar que personas deben a dicha institucién y también a actualizar su

expediente para hacer el respectivo cobro y asi ellos no tengan perdidas.
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b) BENEFICIARIOS INDIRECTOS

Como beneficiarios indirectos podemos indicar a todos l0s entes reguladores ya
que por sus deudas realizan multas y esto al beneficio de [a institucion.

6.3 SUPERVISION EN EL TRABAJO DIRIGIDO

La supervision, seguimiento y coordinacion del presente trabajo estuvo a cargo de
la Jefa del Departamento de Activos y Contingentes y Administracion de
“FONDESIF” Lic. Pilar Alipaz de Romero (JEFA INSTITUCIONAL).

A través de un informe elevado a la institucion y otro elevado a Lic. Simén Cuba Q.
Tutor de modalidad de graduacion.

6.4 EXPERIENCIA ADQUIRIDA

La culminacion del frabajo de (organizacion del fondo documental del Ex
B.B.A.S.A) en el Fondo de Desarrollo del Sistema Financiero y de Apoyo al Sector
Productivo, el cual nos permitié adquirir una vasta experiencia para desarrollar
trabajos en forma posterior de manera eficiente y que sirve como complemento
dentro de nuestra formacion profesional, cabe indicar que la aplicacion de los
conocimientos teodricos llevados a la practica nos permiten afrontar situaciones de
gran responsabilidad para nuestra realizacion mostrando un enfoque positivo de

las actividades, programadas y planificadas.

Presentacion de la Memoria- Informe del Trabajo Dirigido a las autoridades del
FONDESIF y de la Carrera de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion de la
UMSA para su respectiva revision, aprobacion y posterior defensa.
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CAPIiTULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7.1 CONCLUSIONES
El Trabajo Dirigido llegé a las siguientes conclusiones

La organizacion de un fondo documental no es tan simple como aparenta. Dicho
esto, hay que ser conscientes de la importancia que tiene mantener correctamente
organizado, bajo la supervision de un responsable, los archivos en las oficinas
productoras de documentacion. Dado el volumen documental, la organizacion que
se dé a las unidades documentales en esta primera etapa determinara casi de
manera iremediable las posibilidades de tratamiento que recibiran mas tarde.

a) El ambiente destinado para la documentacion del Ex B.B.A. S.A., esta
reacondicionada y esto hace que [a documentacion este dispersa en dos
lugares diferentes y asi que es dificil la organizacién de los mismos.

b) La documentaciéon del Banco desde que fue intervenido y transferido al
FONDESIF, no contd con el tratamiento archivistico, ya que todas las
carpetillas se encuentran deterioradas y estas son muy importantes ya que
son de tipo contable y que tienen mucho vaior dentro la institucién porgue a

muchas personas les faita cancelar sus deudas.

7.2 RECOMENDACIONES

Las recomendaciones para la organizacién del fondo documental del Ex B.B.A.
SA

» El fondodocumental para su 6ptima organizaciéon respetara los principios
de procedencia y orden original de los documentos.

» La clasificacion de los documentos de una organizacion que responda a
principiosde relacion tanto administrativa como funcional; la clasificacion
documentaldebe implementarse desde el momento mismo en que

A
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organizaciondetermina la creacion de un documento o a partir de su
recepcion.

la organizacién de losarchivos, requieren de profesionales especializados
en archivistica que actienbajo principios tecnicos y éticos que garanticen la
efectividad y den resultados positivos a las instituciones sean estas publicas
o privadas.

Dar cursos de capacitacion al personal que estd a cargo de la
documentacion para optimizar en la organizacién y la conservacion de los
documentos.

71



[42

e
"BOIS}} ugioriedaud e| oziesl os BjUBWBUI] -
‘sordiound
SOP SO| OpuUEledsss [2jUBWNOOp OpUO) [BP S8pEPIUN SB| SBpo] aquossp
[Bnd |8 ‘opezjjewoine OBJUSAUI UN OJUBAS| 3S OWSIWISY SBUOCIIBAISSJO
A sewsosxe seyoel ‘Eluswnoop  odn ‘OANBIOLI0Y  oJBwnU @ USguIsSap
$2]END SOT "UQIIMNSU| Bf Bled BAISNIOXS LQIDBWIOLN} 9D SOLBJUDAUL $8J) 0ZIY 95 -
ugizejuswnoop el e eanosdsal uoieljo] ) ooljde g -
- e2i00jou04o A BOUBWNU "eojjadeye uoiveuaplo ) cadwe ag -
‘08N A B1oUBBIA OJILSIAIHOYY OLNIINV LYY L
JO[BA NS 8P SISIBUE [B OpPJONJE SP SOJUSWNOOP 8P UQID02|9s B ozieal 8g -
'SOPERIUN saluals)ip Sk ap [ejuswnoop oidode {9 0ZiY 8s UQIDBNUUOD Y -
‘se||jadieo ue sopeuaseW|e A
91UaWedIBO|oU0ID SOPBUSPIO UCISN) SOJUSWNIOP SO SJUBULICLB)SOd “(odleaw
jeuslew) (eded (e ouep eonpousd anb |elBlEW opoy ‘4ousixe] ‘sdijp ‘sedels
ap opeoes |8 A oajod (ep ezeidwy e| olnose as NDep $3 UQIOBIUSWNIOP
B] 8p uopeassaud A UQIOBAIZSUOD B| OZIBS) Bs elouRlSul esewwd ug -

'SBJI0 8.U8 ‘SBINUIN 'Sauon(ossy ‘eluang A BLowapy 'soqoey 'ridwon

Op s8UBPIQ SO ‘sBIMOB ] ‘SBUOIDEZIIOD ‘SOIUSAUOD 'SOJBNIUOD 'Soplandy ‘sejoy SFTVINIANDOA SOdiL
OAIY2JE Sp SOJUDWND0P 3P Saieaul soljeW LG LL TV.INIWND0A NIWNTOA
. OavzImv3ay orvavyl 13d

NIWNS3Y 30 0¥AVND

‘UBWINSIY Iap OUpEND ©° 4




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

» AGUILERA Murguia, Ramoén, Jorge Nacif Mina, Valoracién de Archivos,
México, AGN, 2002.

» CASANOVA, E.: Archivistica. Siena: Lazzeri, 1998.

» CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS, Comision de Normas de
Descripcion: ISAD (G). Norma internacional general de descripcion
archivistica... Madnd: Ministerio de Cultura, 1995.

= CUBA QUISPE, Simén: Manual de Gestién Documental y Administracioén de
Archivos: It Maestria en la Universidad internacional de Andalucia: 2009

» CRUZ MUNDET, J. R.: “Manual de archivistica.” Madrid: Fundacion German
Ruipérez, 2001.

= CRUZ MUNDET, J. R.: La Gestidn de documentos en las organizaciones.
Editorial Piramide: 2006

= CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa: Manual de tratamiento de Archivos
administrativos. Direccidén de Archivos Estatales. Mdrid:1984.

= DICCIONARIQ de terminologia archivistica, Madrid, Ministerio de Cultura,
Direccién de Archivos Estatales, 1993,

* Dupla de! Moral, Ana: Manual de archivos para oficina para gestores.
Comunidad de Madrid: Marcial Pons, ediciones juridicas y sociales, S.A,,
1997.

= ESPINOZA Herrera Nemesio en su libro Documentacion de Archivo; ARo
1991

» GAVILAN, Cesar Martin Principios Generales de fondos Archivisticos. 2009

» HEREDIA, A.: “Manual de instrumentos de descripcion documental.” Sevilla:
Diputacién Provincial, 1982.

» Hernandez, Roberio. Metodologia de la Investigacién. México: Mc~ Graw-
Hill. 2006




M. Paz Martin-Pozuelo Campilios, la construcciéon tedrica en archivistica: el
principio de procedencia. Madrid. Boletin Oficial del Estado, 1996.

Molina Nortes, J. Leyva Paima, v. Técnicas de archivo y tratamiento de la
documentacion administrativa .ANABAD Castilla - La Mancha,
Guadalajara, 1996.

OPORTO ORDONEZ, Luis y Campos Lora, Carola: Guia Practica para la
Organizacion de Archivos Administrativos.2009

SCHELLEMBERG, T: Técnicas descriptivas de archivos. Coérdova
(Argentina): Universidad Nacional. 1961. Pags. 17-39

SCHELLENBERG, T. H.: op. cit,, pags. 281-283. DUCHEIN, M.: El respeto
de los fondos en archivistica: principios tedricos y problemas practicos, en
WALNE, P. (ref): La administracién moderna de archivos y la gestion de
documentos. Paris: Unesco, 1985, pags. 69-92.

TORREBLANCA, Agustin Y MENDO, Concepcion. Estructura del

expediente administrativo segun las fuentes legales. Documento y archivo

de gestién, diplomatica de ahora mismo, Carmona S&C ediciones. '~ |

Universidad Menéndez Pelayo, 1994,

BIBLIOGRAFIA VIRTUAL:

Disponible en internet [www.archivode documentos.com], “Manual de
Archivo” creado 28 - Febrero — 2005, consultada el 16 Julio — 2009, 10h00.
http.//www.adabi.org. mx/investigacion/anteriores/2004/art mpb01.htm

hitp:/iwww._ua.es/es/servicios/ayriarchivo general/gest doc/manual/manual

organizacion archivos.htmi

http://www.ua.es/es/servicios/ayr/archivo_general/gest_doc/manual/manual
_organizacion_archivos.himl



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89

