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Este Proyecto de Grado dedico a:

“No te rindas, aun estas a tiempo
de alcanzar y comenzar de nuevo,
aceptar tus sombras,
enterrar tus miedos,
liberar el lastre,
retomar el vuelo.

No te rindas, por favor no cedas,
aunque el frio queme,
aungue el miedo muerda,
aunque el sol se esconda y se calle el viento,
aun hay fuego en tu alma,
aun hay vida en tus suefios”
Mario Benedetti

Dedico este trabajo a todos los enfermos de Oncologia de la cuidad de La Paz y de
todo nuestro pais, quienes a razon de fuerza y de ganas por aferrase a la vida,
siguen luchando desde las camas de sus hospitales o sus casas, a veces sin apoyo
de ningun tipo. Para ellos la paz, alegria'y el amor y la valentia en cada dia de sus

vidas y de su lucha contra la enfermedad.

a quienes ya no nos acompafian, porque ya son luz, y desde el cielo nos
acompanan.

Gracias.
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INTRODUCCION

Después de la creacion de la Republica de Bolivia, los gobiernos siguientes dictaron
algunas normas legales para la conservacion y la organizaciéon documental en las
oficinas de las instituciones publicas, ya que algunas de ellas conservaban
documentos desde antes de la Republica, por lo que se precisaba que la

documentacion se encuentre organizada y conservada.

Hasta hoy en dia en pleno siglo XXI, existeneninstituciones publicas como privadas,
un desconocimiento total sobre el manejo, organizacion y conservacion de estos
documentos, mismos que son el resultado de su administracién. La documentacion
gue se genera y recibe a diario, se encuentra en constante aumento, y sin ningun
tipo de control dentro de las entidades, ocasionando en muchos casos la pérdida de
valiosa informacion.Asi mismo, existe un desconocimiento sobre el manejo
documental que se convierte en una situacién descontrolada, y que se presenta en la
gran mayoria de las empresas cuyo archivo fisico (espacio) se ve atiborrado por los
documentos que se encuentran en aumento dia con dia. Esto, sumado a la falta de
una correcta informaciéon al momento de querer organizar (clasificar, ordenar y
describir) los archivos, hacen visible una necesidad: la de contar con un Manual de

Procedimientos para el manejo pertinente de la documentacion.

En este sentido, yacon la emision de diferentes normativas respecto a la
organizacion y conservacion de documentos de archivos y la necesidad de
accesibilizar la informacion requerida se hace mas necesario contar con un archivo
adecuadamente organizado. De otra manera, se tratard de organizar documentos
con conocimientos empiricos —provocando destruccién y pérdida documental—; y

s6lo cuando se requerird de amplios conocimientos de archivos, se vera en la



necesidad de convocar a consultorias para hacer una organizacion documental de
forma “profesional”.

En este contexto es importante destacar a la Direccion de Fiscalizacién de Obras y
Servicios del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz (DFOS-GAMLP), que tiene la
necesidad de contar con un Manual de Procedimientos que garantice un apropiado y
pertinente manejo, organizacion y solidos conocimientos sobre la conservacion y

trasferencia documental, al Archivo Central de la Institucion.

La Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios del Gobierno Autdbnomo Municipal
de La Paz, como parte de una Institucién de caracter publico, requiere de un Archivo
debidamente organizado, tomando en cuenta que la documentacion que genera y
recibe, esel resultado legitimo y necesario del accionar de una gestiébn administrativa,
gue por naturaleza va en constante aumento, y debe ser rigurosamente organizada.
Es importante entonces, que esta Direccion cuente con un Archivo de Gestion,
adecuadamente organizado bajo normas archivisticas debidamente aplicadas vy
cumplir con las normas legales archivisticas, para regular el manejo documental, con
el Unico objetivo de accesibilizar la informacion; al mismo tiempo, el de transparentar
los actos administrativos, y por consecuencia coadyuvaruna administracion eficiente

y de calidad.

Por lo mismo, resulta de vital importanciague como instrumento de apoyo y sustento
para una eficaz y eficiente gestion de la Direccion de Fiscalizacion, ésta pueda dar
respuesta a los requerimientos de acceso, consulta y recuperacion de la informacién

de cualquier usuario que asi lo requiera.

Entonces, la finalidad de este Manual de Procedimientos para el Archivo de

Gestion se concentraria en dos ideas pivote:



e 1° Almacenar de manera pertinente (bajo normas archivisticas
debidamente aplicadas) los documentos para el Archivo de Gestion de La
DFOS-GAMLP, para su manejo y re consulta interna y externa; y de esta
manera llevar a cabo una labor administrativa eficiente a diario.

e 2° Organizar los Archivos para el posterior acceso, consulta y
recuperacion de la informacion para cualquier usuario que asi lo requiera

(externo a la DFOS, o para otro fines institucionales).

Bajo estos propésitos es importante destacar que el presente Manual de
Procedimientos se basara en politicasy normativas archivisticas de nuestro pais,
tomando en cuenta de la normativa, reglamentos y procedimientos referidos al
tratamiento de la documentacion. Como por ejemplose menciona en la Ley
1178Sistema de Administracion y Control Gubernamental de nuestro pais, en la que

el establecimiento de normas de responsabilidad sobre la administracion

"1 En este sentido, en

documentaria, debe ser acatada por las instituciones publicas
base a las disposiciones sefialadas en esta Ley, se determina la obligatoriedad de
establecer Archivos de Gestion correspondientes a los diferentes sistemas de
administracion que sean accesibles, ordenados y protegidos en las instituciones
publicas, con el fin de transparentar la gestién publica y tener asi el acceso oportuno

a la informacion.

Al desconocimiento de normativas legales, y el desorden por el que atraviesa el
Archivo de Gestion de la DFOS, y para resolver esta problemética de
desorganizacion por la que pasa dicha Direccion, se propone este Proyecto de
Grado, con el titulo de Manual de Procedimientos para el manejo archivistico, asi

de esta forma oriente de manera clara y sencilla sobre los procedimientos técnicos

'Contraloria General del Estado. Ley 1178, 20 de julio 1990, Recuperado de
http://www.contraloria.gob.bo/portal/Uploads/canada/Ley_Nro_1178.pdf,fecha de revisién 30 de junio
2017. Hrs. 11: 40



aplicando las diferentes fases y sub fases del tratamiento archivistico en la
organizacion, conservacion, servicio y transferencia documental.

El presente Manual de Procedimientos tiene como fin el servir como guia para el
debido manejo, organizacién y conservacion del patrimonio documental, tanto en el
area operativa, como administrativa; por lo tanto, con su aplicacion mejorara el
manejo documental y acceso a la informacion. Resulta pues de crucial importancia el
hecho de que la informacién de ésta y otras instituciones se resguarden de una
manera adecuada. Por lo tanto es fundamental que como Institucion publica, y como
parte de ésta, la Direccién de Fiscalizacion Obras y Servicios, cuente con un Archivo
de Gestion modelo, para responder solicitudes de documentacion de manera

inmediata.

Dentro de este marco, para la elaboracion del presente Proyecto de Grado se reviso
bibliografia especializada impresa y digital, mismaque es detallada en la bibliografia,
por un lado; pero por otro, a continuacion se estructurala propuesta del Manual de

Procedimientos dela DFOS-GAMLP, a partir de los siguientes capitulos:

1. Planteamiento del Problema, donde se menciona los Antecedentes
Archivisticos de la Unidad, el Diagnéstico, el Planteamiento del Problema,
sefialando los problemas por los que atraviesa el Archivo de Gestion, los
objetivos que persigue el Proyecto de Grado, la Justificacion por la que se
realiza el Manual y finalmente el alcance de esta propuesta.

2. Estrategia Metodolégico y Marco Tedrico, en el que se desarrolla el tipo,
técnicas y fuentes de la investigacion, se implementara normas y herramientas
de descripcién, en el marco teérico se explicara conceptos de relevancia para

la propuesta.



Marco Juridico- Normativo y Antecedente Institucional, donde se
mencionaran algunas normas legales que sustentaran el Proyecto de Grado,
para la organizacion, conservacion documental, sirviendo no solo de apoyo
sino también para el conocimiento en general, que ampara al documento
considerado patrimonio documental. Posteriormente se realizara una breve

descripcion sobre la historia institucional.

Manual de Procedimientos para la Organizacion Documental del Archivo
de Gestion de la Direccion de Fiscalizacién de Obras y Servicios del
G.A.M.L.P.,se plantea el Manual de procedimientos para la organizacion
documental de dicho Archivo, aplicando las fases y sub fasesdel tratamiento
archivistico y la norma de descripcion ISAD-G elaborando un instrumento de
descripcion — Inventario que nos ayudard a un mejor control de las unidades
documentales. Asi mismo, se amplia conceptos y procedimientos para una

conservacion y trasferencia documental.

Funciones, Objetivos y Servicios del Archivo de Gestién: se describira el

tipo de servicios que brindara el Archivo, y los tipos de usuarios que tendra.

Presupuesto, Personal y Cronograma de Actividades:se desarrollara el
tema de presupuesto que se requerira para aplicar del Manual de
Procedimientos, el tipo de personal que se requerird para la implementacion, y
el Cronograma de Actividades para la implementacién de dicho Instrumento

Guia.

Conclusiones y Recomendaciones, se desarrollara las conclusiones a las
gue se llegaron al aplicar dicho Manual, posteriormente las recomendaciones

que se pueden realizar para mejorar el trabajo.



CAPITULO 1
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES

La Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios del Gobierno Autbnomo Municipal
de La Paz (DFOS-GAMLP)es la encargada de Controlar y Fiscalizar la ejecucion de
las obras realizadas por empresas externas contratadas para la construccion y
diferentes obras, como ser: construccion de Hospitales, Construccion de Puentes y
refaccion de baches, etc.Por lo tanto, la Direccion de Fiscalizacion genera y reciben
los siguientes tipos documentales que son: correspondencia, contratos, contratos
modificatorios, adendas, resoluciones de contrato, planillas de inspeccién, informes
técnicos, Orden de Cambio, y otros. Es en este sentido en la Direccién de
Fiscalizacion de Obras y Servicios, como toda institucion publica que tiene sus
peculiaridades y necesidades, que se pudo evidenciar’cierto grado de abandono y
desconocimiento del verdadero trabajo Archivistico que requiere, a la hora del
resguardo y control de documentos, asi como del servicio que debe prestar el

Archivo de Gestion, de dicho Archivo.

Fue de esta manera como inquietud y reto personal que se realizd el presente
Manual de Procedimientos, desarrollado a partir de criterios archivisticos, evitando
asi la pérdida y saturacion o crecimiento incontrolado de la documentacion en el
Archivo, en diferentes oficinas de la Unidad, para lograr un mejor control y acceso a

la informacion cuando se lo solicita.

’Se realizd la primera visita el 16 de enero de 2017, realizando la observacion del estado del Archivo
de Gestion de la DFOS, con la colaboracion de la archivista encargada.



Si bien los procedimientos referidos son mas o menos uniformes, las actividades que
realizan cada unidad y cada personal son diferentes, al igual que el tipo documental
gue se genera, por lo que estas peculiaridades son las que distinguen un archivo de
otro, ya que cada registro responde a procedimientos administrativos, tipo de
personal, y otros, propios de cada institucion. En este sentido, se puede decir que
cada Archivo es Unico por estas particularidades, ideas que acompafiaron la
realizaciéon de este Manual de Procedimientos, mismo que permitira contar con un
texto guia avanzado, para la organizacion documental del Archivo de Gestion del

Gobierno Autonomo Municipal de La Paz.

Dentro de este marco, también se pudo visibilizar que a pesar de contar en dicho
Archivo con un personal capacitado®, ain no se cuenta con un Manual para esta
labor. Por lo tanto, se desconoce todo procedimiento que conlleva este trabajo,
puesto que de nada sirve que los documentos estén depositados, sino han sido
sometidos a un tratamiento adecuado para una buena organizacion con directrices

claras y protocolares debidamenteestablecidas en un Manual.

Asi,en diferentes visitas que se realizaron al Archivo y charlas que se tuvieron con el
personal encargado”?, se evidencié que no se comprendia a cabalidad, en su
importancia y real dimension, el trabajo que se debe realizar a diario, por un lado. Por
el otro, la situacion se agravaba cuando para dichas labores se debe poder contar
con una infraestructura, inmobiliario y equipos adecuados para un mejor trabajo, sin
embargo se evidencio que no se contaba con éstos, que dificultaba un trabajo

adecuado.

3Lic. Shirley Ampuero, de la Carrera de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién. Consultora de
Linea, encargada del Archivo de Gestién DFOS del edif. Melisa y de Villa Fatima. Como Apoyo Elvis
Lima Auxiliar contable.

*Visitas en fechas 07/02/2017, 09/03/2017, 31/03/2017, y 13/04/2017.



De esta manera fue evidente el desconocimiento sobre los procedimientos a seguir,
por no saber qué tipo o en que procedimiento o fase del tratamiento archivistico se
realizaba. Resulta entonces, y dentro de este marco, la preocupante urgencia e
interés para realizar el presente Proyecto de Grado, con la esperanza de ser un
aporte a la institucién, y una ayuda a precisar procedimientos adecuados en el
manejo documental, pero no solo para la organizacion de Archivos, sino para la
recepcion, seguimiento, conservacion, transferencia y servicios que debe brindar el

Archivo de Gestion de la Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios.

1.2. DIAGNOSTICO

El diagnostico o andlisis de la situacion, como resultado del estudio descriptivo del
Archivo de Gestion, ha sido realizado en la investigacion de campo en el que se
describe el contexto y situacion actual del Archivo de la DFOS del GAMLP,
observando la actual situacién de la documentacién, el inmobiliario, los ambientes
con que cuenta, pero sobre todo el lugar en que se encuentra dicha unidad de

informacion.

1.2.1. Identificacion del Fondo y el Archivo de Gestién

Se identifica al fondo como el Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz, y la
Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios (DFOS), como lo veremos en el

siguiente cuadro:



Cuadro N° 1

Cuadro de Clasificacion del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz

FONDO Gobierno Autonomo Municipal de La Paz

SUB FONDO Secretaria Ejecutiva Municipal

SECCION Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios

SUB SECCION |Archivo de Gestién de (DFOS)

Fuente: Elaboracién propia en base Organigrama de la Institucion (GAMLP, 2017).

El Archivo de Gestion de la Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios (DFOS)

se encuentra dispersa ubicados en dos ambientes:

El Primer Archivo: se encuentra ubicado en la Avenida Sanchez Lima,
Edificio Melisa N° 2512 Mezanine 1b. Actualmente la documentacion se halla
identificada y clasificada por cédigos de la obra ejecutada OBN (Obras
Menores y Barrios de Verdad), OBE (Obras de Emergencia), EMV (Empresa
Municipal de Aéreas Verdes y Forestacion), EMA (Empresa Municipal de
Asfalto y Vias), CSN (Supervision de Obras Externas y programas de Drenaje
Fluvial) y organizada cronoldégicamente por gestiones, y numero correlativo.
De las gestiones 2013-2016 no se encuentra descrita en una base de datos,
para brindar la informacién requerida. La mayoria de la documentacion esta

instalada en 7 estantes metalicos.

El Segundo Archivo: estd ubicado en la Zona de Villa Fatima, Avenida
América N° 707. La documentacion se halla almacenada, pero no cuenta con
la organizacién correspondiente; seencuentra en cajas, “yutes”, y paquetes,
(esto debido a constantes traslados realizados, ya que no cuentacon un

ambiente propio). Los documentos que se tienen en este Archivo son a partir



de

lasgestiones del991 al

2012, mismos que todavia no se hallan

organizados. El ambiente cuenta con 9 estantes metalicos y 1 estante de

madera.

1.2.2. Volumen documental

El Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, como se

menciond anteriormente, se encuentra instalado en dos ambientes: en el Edificio

Melisa (cuenta aproximadamente con 61 metros lineales), y en la zona de Villa

Fatima (cuenta aproximadamente con 385 metros lineales por organizar). Ambos

Archivos se hallan en diferentes soportes, detallandose de la siguiente manera:

Cuadro N° 2

Medicién del volumen documental de la Direccion de
Fiscalizacion de Obras y Servicios

SOPORTE
GESTIONES CANTIDAD CANSIIEDAD ML. LUGAR QE OBV
AN FL ap | DE CAJAS PAQUETES APROX. UBICACION '
e e | pocumentacio
1991-2012 1657 | 10167 | 159 361 797 385 Archi A gue no cuenta
rchivo de Villa . .
Fatima con inventario
Documentos que L
se encuentra en el a
2013-2016 56 1434 | 82 98 89 61 Archivo del documentacion
Edificio Melisa | cuenta con una
lista provisional
TOTAL 171311601 | 241 459 886 446

Fuente: Elaboracion propia en base a la medicion del volumen documental del Archivo de Gestion de
Villa Fatima y el Archivo Gestiondel Edificio Melisa.

Sumados ambos Archivos, el volumen total que alberga el Archivo de Gestién de la

Direccion de Fiscalizacion es de aproximadamente 446 metros lineales, sin contar




con las hojas sueltas que se encuentran dispersas en ambos lugares. Con una
consideracion muy importante ademas, que éstos son documentos originales y
deben ser organizados de manera urgente y con mucho cuidado. Asi, cabe destacar
gue existen también documentos en los pisos y diferentes lugares, pese a esta

incomodidad, se pudo realizar una medicion aproximada.

En ambos ambientes, dependientes del Archivo de Gestibn de la Direccién de
Fiscalizacion de Obras y Servicios (DFOS), se pudo evidenciar que existen diferentes

series documentales como la siguiente:

¢ Planillas de Avances.

o Contratos.

¢ Informes Mensuales.

e Resoluciones Administrativas.
e Precios Unitarios.

e Planos.

e Planos

e Correspondencia Interna y Externa, Memorandums, Circulares.

1.2.3. Situacion organizacional del Archivo de Gestion de DFOS

Enel primer Archivo, del Edificio Melisa la documentacion se encuentra depositada
en los dos ambientes destinados para el Archivo de Gestion de la Direccién de
Fiscalizacion de Obras y Servicios, donde se observo la ordenacion segun el cédigo
de la obra realizada, que no se encuentra descrita en una base de datos.

El segundo Archivo se encuentra en un ambiente, contando con estantes de madera
metdlicos, sin ningun orden, como se observa en las siguientes fotografias
(Fotografias N° 1, 2, 3y 4)



Fotografia N° 1

Documentos depositados en el Archivo en Villa Fatima

Fuente: AFMQ., Documentos depositados en el Archivo en Villa Fatima, encontrdndose en diferentes
soportes como anillados, carpetillas, carpetas, legajos, planos y todo aquel soporte que necesita ser
identificado. Fecha 07/07/2017.

Fotografia N° 2

Documentacion en el suelo y otras en unidadesde conservacion (cajas)

Fuente: AMQ.Documentacion que no se encuentra organizada y se hallan en suelo y otras en
unidades de conservacién (cajas)en el Archivo de Villa Fatima. Fecha 30/03/2017.



FotografiaN°3y 4

Documentacién ubicados en estantes en el

Archivo de Villa Fatima

Fuente: AFMQ. Documentacion ubicados en estantesen madera y estantes metalicos sin ningun
reguistro en el Archivo de Villa Fatima,31/03/2017.

Fotografia N° 5

Documentos en el suelo en el Archivo de Gestion del Edificio Melisa

Fuente: AFMQ, documentacion que se encuentra ubicada en el ambiente de la cocina y otros en el
suelo. Fecha29/03/2017



Fotografia N° 6

Documentacién ubicada en estantes metalicos

Fuente: AFMQ.Documentacion ubicada en estantes metalicos que se encuentran 0 en unidades de

conservacion sin ningun registro en el Archivo de Gestion del edificio Melisa. Fecha 29/03/2017.

En las fotografias anteriores se puede visualizar el grado de desorganizaciéon de la
documentacion depositada en los ambientes destinados al Archivo de Gestién. Una
cantidad considerable de la documentacién no se encuentra organizada y se halla en
el suelo; y otra cantidad, si bien se encuentra ordenada, esta ubicada en estantes,
instalada en cajas improvisadas. Sin embargo, no existe ningun instrumento de
descripcion que ayude al control y ubicacién del documento, de manera eficaz. Por lo
tanto, se hace importante implementar un Manual para dicha organizacion, con
criterios archivisticos pertinentes,para que de esta manera se pueda contar con un
Archivo adecuadamente establecido, y realizar las debidas transferencias, si se

requiere, y evitar la saturacion documental en el Archivo.



1.2.4. Infraestructura

El Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios del
Gobierno Autonomo Municipal de La Paz se encuentra instalado en dos ambientes;
el primero cuenta con dos ambientes de aproximadamente 4x3 metros con 7

estantes metalicos.

El segundo Archivo cuenta con un ambiente 5x10 metros, aproximadamente con 9
estante metalicos, y 1 estante de madera. Empero, dichos ambientes no estan
todavia adecuados para instalar el Archivo, sin embargo los documentos se
encuentran depositados en yutes, que pueden afectar a su conservacion, en especial
en épocas de lluvia, ya que podria surgir cierto tipo de hongos y moho por la
humedad (se pudo ver sefiales de humedad en las paredes donde se encuentran los
yutes). Este aspecto puede ser visto en las fotografias N°7 y N°8, respectivamente.

Fotografia N° 7

Documentos en cajas y yutes el Archivo de Villa Fatima

Fuente: AFMQ. Documentos en cajas y yutes en el sueloocasionalmente improvisado causando
pérdida documental en el Archivo,expuestas al sol y la humedad provocando deterioro en los
documentos. Fecha30/03/20178



Fotografia N° 8

Documentos expuestos a la humedad en el Archivo de Villa Fatima

Fuente: AFMQ, La documentacién es afectada por la humedad que transmite

la pared, provocando deterioro. Fecha 31/03/2017.

En la fotografia anterior se observaque el ambiente ain no se encuentra concluido
adecuadamente, y los documentos estan en el suelo, y posiblemente se encuentren

afectados con la humedad y la existencia potencial de roedores.

1.2.5. Mobiliario y Equipos del Archivo de Gestidon

El Archivo de Gestion de la Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios del
Gobierno Autonomo Municipal de La Paz del edificio Melisa cuenta con inmobiliario
limitado que consta de: solo siete estantes metélicos, una mesa de trabajo, dos sillas,

una computadora, y un escritorio que ayuda a realizar el trabajo.

Por otro lado, también se observé que el Archivo de la Direccion de Fiscalizacion de
Obras y Servicios de Villa Fatima cuenta con escasos recursos

inmobiliarios,situacién que impide realizar el trabajo correspondiente, por no contar



con los recursos necesarios. Como se observa en las fotografias N° 9 y 10, no se
cuenta con una mesa de trabajo, escritorio, sillas, computadora, sélo tiene9 estantes
metalicos y 1 de madera.

Fotografia N° 9

Documentos ubicados en estantes metalicos

Fuente: AFMQ. Documentos ubicados en estantes metalicos en el Archivo de Villa Fatima. Fecha
31/03/2017.

FotografiaN° 10
Documentos ubicados en estantes de madera

Fuente: AFMQ. Documentos ubicados en estantes de maderaen el Archivo
de Villa Fatima. Fecha 31/03/2017.



1.2.6. Soporte Documental y Estado de Conservacion

Se ha podido evidenciar que en el Archivo de Gestion de la Direccion de
Fiscalizacion y Obras y Serviciosla documentaciébn se encuentra en diferentes
soportes como ser. papel, planos, cds y otros.También se encontré que los
documentos se hallanen diferentes cubiertas como: anillados, empastes, carpetas,
carpetillas, legajos, encontrandotambién bastantes hojas sueltas, tanto originales y
como fotocopias.

Por lo tanto, se puede llegar a afirmar que el estado de conservacion de los
documentos del primer Archivo de Gestion —ubicados en el Edificio Melisa es
deficiente, ya que no cuenta con todas las medidas para una conservacion
documental adecuada. Tampoco cuenta con medidas de seguridad como
extinguidores, alarmas contra incendios, y otros. Existe documentos que se
encuentra instalados en unidades de conservacion (cajas) situadas en estantes
metalicos; y una cantidad de documentacion se encuentra en paquetes en el piso

con su respectiva cartela, debido a su limitado espacio en los estantes.

En el caso del segundo Archivo de Gestion — ubicado en Villa Fatima—, la situacion
se agrava mucho mas, ya que actualmenteno poseeun ambiente propio y adecuado,
y tampoco cuenta con las medidas de conservaciéon documental y de seguridad como
ser. inmobiliario, estantes, computadora para realizar el registro o inventario
correspondiente, equipos de seguridad como: extintores, alarmas. La mayoria de los
documentos se encuentran en el piso en yutes, cajas ygran cantidad de paquetes de
documentos de los estantes, y enuna cantidad considerable de hojas sueltas. Por lo
tanto, el Archivo se encuentra con muchas falencias y requerimientos, debido al
crecimiento del volumen documental, ya que recientemente se han trasladado
documentos del Archivo de Gestion del Edificio Melisa, mismos que se suman a la

desorganizacién sobresaliente en este sitio.



1.3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Es asi que la situacion problemética que atraviesa el Archivo de Gestién de la
Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios del Gobierno Auténomo Municipal de
La Paz se hace visible, siendo que se evidencia una inexistencia de normas y
procedimientos archivisticos paraun adecuado manejo, organizacién y conservacion
documental. Esta situacion imposibilita la atencién de necesidades y requerimientos
documentales, mismos que garanticen el derecho constitucional de acceso a la

informacion, y que regulen la salida y entrada de los mismos.

De esta manera,el personal encargado de los procedimientos adecuados para dicha
organizacion documental de ambos Archivos de Gestion —Lic. Shirley Ampuero, y
Elvis Lima— no emplean es su totalidad estos formas, a esto se suma la falta de
uniformidad en el manejo de documentos, aplicando diferentes politicas, criterios y
disposiciones incoherentes e inconexas, mismas que sélo han contribuido a agilizar y

continuar el caos documental.

La inexistencia de un instrumento guia que oriente al desarrolla de los

procedimientos para dicho propdsito, generan una serie de consecuencias como ser:

e Mala manipulacion e inapropiado uso del mismo.

e Pérdida documental.

e Crecimiento incontrolado de documentacion.

e Saturacion de los documentos en el Archivo de Gestion.

e Ineficiencia y lentitud en el acceso a la documentacion (y por ende a la
informacion necesaria para la toma de decisiones y la ejecucion de las

actividades administrativas).



Deficientemente servicio que se brinda a los usuarios y a las propias

unidades.

El Archivo de Gestién, como resultado de la Direccion de Fiscalizacién de Obras y

Servicios, esel espacio donde se generan y reciben documentos, de acuerdo a las

actividades diarias que se realizan. Por lo tanto, es necesario contar con un Archivo

debidamente organizado. Sin embargo, la organizacién documental que hasta ahora

se va realizando, y de acuerdo al criterio de la encargada del Archivo de Gestidn, la

Lic. Ampuero, es una actividad en la que no se aplican técnicas niprocedimientos

adecuados pertinentes para una debida organizacion documental.

En este sentido, existen dos necesidades visiblemente evidentes, y por las mismas

se plantea la propuesta de Manual de Procedimientos para el Archivo de Gestidn,

gue al no contar con una organizacion adecuada provoca:

1° Necesidad: El aumento de documentacion que se encuentra en la
Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, se ha descontrolado, debido
a la ausencia de instrumentos descriptivos que ayudena la consulta
documental, y por el hecho de no realizar las debidas trasferencias al Archivo
Central de la Institucion; situacion que ocasiona principalmente el crecimiento
del volumen documental, con documentos que perdieron su valor

administrativo.

2° Necesidad: Se evidencia la inexistencia de mecanismos para suministrar
informacion requerida a los usuarios internos y externos respecto a la
documentacién que se custodia. Al no contar con un Archivo debidamente
organizado, atraviesa uno de los principales problemas que es el acceso a los

documentos, por lo que repercute de manera directa en su gestion



administrativa, para la realizacion de actividades rutinarias y posteriores toma

de decisiones.

Es por esto que a través este proyecto se propone una solucién detallada, misma
que responde a cada una de las necesidades anteriormente planteadas. Esta
solucion propiamente dicha es la elaboracién de un Manual de Procedimientos
disefiado para la organizacién adecuada del Archivo de Gestidén de la Direccion de

Fiscalizacion de Obras y Servicios del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz.

En consecuencia, se plantea este instrumento guiapara que oriente de manera
especifica en la realizacién de los diferentes procedimientos, con base de textos
archivisticos adecuados que ayudaran de manera eficiente y clara a lograr una
organizacion documental 6ptima, con el objetivo principal de acceder a la informacion

de una manera rapida.

De esta manera, al aplicar este manual se superaran los problemas del crecimiento
del volumen documental, teniendo un control en la organizacion, coninstrumentos de

registro y descripcion necesarios para un éptimo servicio.

Finalmente, con el presente Manual de Procedimientos se pretende dar a los
encargados del Archivo de Gestién un esquema y procedimientos adecuados con el
fin de un adecuado manejo, organizacion, conservacién y acceso oportuno a la

documentacion.



1.4.0BJETIVOS

1.4.1.

1.4.2.

Objetivo General

Elaborar un Manual de Procedimientos para la organizacion documental del
Archivo de Gestion de la Direccidén de Fiscalizacion de Obras y Servicios del
GAMLP, donde se plantea un Instrumento guia que oriente de manera
especifica al personal de dicha Unidad sobre los procedimientos archivisticos,
normando de manera adecuada el manejo, organizacion, conservacion del
patrimonio documental, para que se optimicen los procesos de registro,

blasqueda, y acceso a la informacion.

Objetivos Especificos

Aplicar los dos principios archivisticos que son: el principio de procedencia y el
orden original al Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de Obras
y Servicios del GAMLP.

Realizar un inventario, como instrumento de descripcibn de cada unidad
documental optimizando la localizacién documental del Archivo de Gestion de
la Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios del GAMLP.

Implementar las diferentes tareas del Archivo de Gestidn de la Direccion de
Fiscalizacion de Obras y Servicios del GAMLP, que son: transferencias
archivisticas, accesibilidad, servicios fedatarios, conservacion y la valoracion
documental.

Elaborar un cuadro de clasificacion, instrumento de referencia que permita
identificar claramente la estructura interna de la Direccion de Fiscalizacion de

Obras y Servicios.



1.5. JUSTIFICACION

El manual propuesto permitir4 garantizar el acceso oportuno a la informacion tanto al
funcionario de la Alcaldia y al publico en general, ya que la documentacién que se
alberga es muy importante —son informes, actas, contratos, etc., de proyectos como
ser. construccion de hospitales, albergues transitorios, construccién de puentes,
construccion y refaccién de unidades educativas, y otros de los diferentes macro
distritos de la ciudad de La Paz—, por lo que se consideran documentos de mucha
relevancia para la gestion publica de la Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz y de
la Unidad referida, y debieran estar organizarlos y conservarlos de una manera

adecuada.

Como toda instituciébn requiere o solicita informacion para su trabajo diario, es
importante que la documentacion se encuentre debidamente organizada, con el fin
de dar un funcionamiento adecuado del Archivo de Gestién, que alberga documentos
gue se constituyen fuente primaria de informacion. Hoy por hoy, debido al
crecimiento del volumen documental en el Archivo de Gestion, la realizacion de un
Manual de Procedimientoscomo instrumento técnico operativo se convirtid en un
verdadero desafio, ya que es de vital importancia para dicha labor, y ha venido

funcionando sin esta importante herramienta.

En consecuencia, el presente Proyecto de Grado busca ayudar, con una adecuada
organizacion documental que permita acceder a la documentacion e informaciéon de

manera facil y oportuna.

Esta propuesta se encuentra amparada por normativas legales referidas a la

administracion documental y archivistica. Asi, el Decreto Supremo No 13956 y



13957°instruye la adopcion de medidas adecuadas de conservacién, prohibiendo la
destruccion de documentos publicos y estableciendo responsabilidades penales para
los que no cumplan esta medida. De igual manera, la Ley 1178° establece
responsabilidades administrativas en cuanto a la organizacién del Archivo de Gestion
en las instituciones publicas. Esta Ley obliga a las maximas autoridades de las
instituciones estatales a implementar sistemas de Archivo hasta la prescripcion del
valor legal de los documentos. Entre otras normas que amparan a la conservacion

documental y acceso documental.

Por lo tanto, con este Manual se pretende poner en conocimiento a todo el personal
de la institucion de las obligaciones que deben cumplir, tanto para el manejo,
organizacion y conservacion documental, asi como del personal que debe estar
comprometido a su cumplimiento, para una adecuada Yy eficiente gestion

administrativa.

De esta manera el Archivo de Gestidn requiere estar organizado bajo normas
archivisticas para responder a los requerimientos en cuanto al acceso, consulta y
recuperacion de la documentacion, con la finalidad de mantener debidamente
informados a los usuarios internos y externos.

En conclusion, con la implementaciéon del presente Manual realizada para la
Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, se pretende reconducir a esta
direccion el cumplimiento de obligaciones establecidas por las normas legales y
procedimientos archivisticos adecuados que permitiran contar con un Archivo de

Gestion organizado apropiadamente con el fin de accesibilidad la informacion.

Portal Juridico Lexivox. Decreto Supremo N° 13956 y 13957. Recuperado de
Qttp://www.Iexivox.org/norms/BO-DS-24215.xhtml, fecha de revision 12 de julio de 2017. Hrs. 10:20
Ibidem


http://www.lexivox.org/norms/BO-DS-24215.xhtml

1.6. ALCANCE DEL PROYECTO DE GRADO

El presente Proyecto de Grado podra tener un alcance amplio, siempre y cuando se
apruebe su aplicacién por las autoridades competentes, aplicAndolos de manera
obligatoria en las Unidades Organizacionales, con el fin de homogeneizar los
procedimientos para el manejo, organizacion y transferencia documental, segun el
ciclo vital de los mismos, y logrando una adecuada organizacién, para finalmente,

hacerlos accesibles a los usuarios.

De esta manera es importante mencionar que el Proyecto de Grado se realiz6 de
manera exclusiva para la Direccion de Fiscalizacién, esperando contribuir y lograr
su implementacion; y lograr los objetivos deseados y efectivizar los procedimientos

administrativos de la Unidad.



CAPITULO 2
ESTRATEGIA METODOLOGICA Y MARCO TEORICO

2.1.ESTRATEGIA METODOLOGICA

El Marco metodoldgico refleja todas y cada una de las acciones seguidas en el
proceso Yy los objetivos de la investigacion que permitan describir la situacion actual
del Archivo de Gestion, y los procedimientos a seguir descritos en el presente

Manual de Procedimientos.

2.1.1. Tipo de investigacion

El presente Manual de Procedimientoque se presenta como Proyecto de Grado es
el resulta de una investigacion que se desarrolla en dos etapas, cada una
correspondiente al tipo de estudio que se ha seguido para la obtencion de los

objetivos propuestos:

e 1° Etapa Descriptiva: El estudio descriptivo deductivopermitedescribir los
problemas y necesidades actuales dentro de la Unidad Organizacional; por lo
tanto, se detallara como se encuentran y por qué dificultades atraviesa. De esta
manera ayudard a especificar las propiedades, caracteristicas de Archivo de
Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios del Gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Como menciona Hernandez Sampieri (2006), en este tipo de estudio, se “miden y
evallan o recolectan datos sobre diversos conceptos (variables), aspectos,



dimensiones o componentes del fendmeno a investigar. En un estudio descriptivo se
selecciona una serie de cuestiones y se mide o recolecta informacién sobre cada una

de ellas, para si (valga la redundancia) describir lo que se investiga” (pag. 102).

Al mismo tiempo, para la elaboracion de la presente propuesta se utilizé el método
deductivo, considerando que es una investigacion descriptiva que parte de los datos
generales, para llegar a hechos particulares. Esta es la importancia de la
deduccién,ya que gracias a ella se aplica los principios para identificar hechos
generales, y asi llegar a hechos concretos o especificos, los mismos que permitiran
emitir las recomendaciones, y que se pondran a consideracion para perfeccionar o
corregirlas dificultades que atraviesa el Archivo de Gestion de la Direccion de

Fiscalizacion de Obras y Servicios del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz.

Por lo tanto, se partirA de aspectos generales como ser: la institucion (sujeto
productor de documentos), sus funciones, la creacién y el recibo documental
(custodiados en la actualidad), normas legales archivisticas, procesos técnicos
archivisticos a realizar. Asi, posteriormente, se podra llegar a lo especifico,
adaptandose todas las caracteristicas en principio al objeto estudiado.

Con la investigacion descriptiva, se permitira realizar eldiagnéstico para identificar las
falencias y las necesidades en el manejo, organizacién, conservacion y transferencia
documental, donde se especificard cada una de las funciones y procedimientos
técnicos adecuados, proponiendo procedimientos inmediatos para una adecuada
administracion documental del Archivo de Gestion de la Direccién de Fiscalizacion
Obras y Servicios.

En la elaboracion del diagnéstico se identificara también las falencias y necesidades
de infraestructura y los materiales de escritorio requeridos para la instalacion del

Archivo de Gestion de la Direccibn de Fiscalizacion de Obras y Servicios,



paragarantizar una buena conservacion del acervo documental, mostrando los
resultados con los procedimientos adecuados que deben seguir en el Archivo de
Gestion. Toda esta informacion servird para que se pueda enfocar, orientar y guiar

de mejor manera en el presente Manual de procedimientos.

2° Etapa Explicativa: El estudio explicativo esta dirigido a responder las causas de
los eventos y fenébmenos; por lo tanto, ayudaran a responder por las causas y
dificultades que atraviesa el Archivo de Gestion, determinando las razones para
posteriormente explicarlas. HernandezSampieri(2006) ya refiere la utilidad de este
tipo de investigacion, y que “como su nombre lo indica, su interés se centra en
explicar por qué ocurre un fendmeno y en quécondiciones se manifiesta, o por qué

se relaciona doso mas variables” (pag. 108).

De esta manera, con la elaboracion del diagnostico realizadoal Archivo de Gestion,
se analizara el por qué ocurren ciertas situaciones que impiden el buen manejo,
organizacion y servicio optimo que debe realizar del Archivo. Planteandose
procedimientos con el propdésito de disefiar una mejor administracion de la Direccion
de Fiscalizacion de Obras y Servicios, logrando los procesos planteando, vy
estrategias de solucion al problema a través del presente Manual de

Procedimientos.

En esta medida, el tipo de Investigacién que se utiliza para desarrollar este proyecto
va encaminada a la descripcion y explicacion, ya que en la gestion documental
existen procesos archivisticos(como el flujo documental, préstamos y registros que
deben ser de observacién), ademés de una compresion del comportamiento de la
entidad, toda vez que no existe un control de los documentos del Archivo de

Gestidnque se albergan, ni de los que salen para consultas.



2.1.2. Técnicas e Instrumentos de Investigacion

2.2.2.1. Técnicas de Observacion

Las técnicas de observaciénson de dos tipos: sistematico y estructurada. Con éstas,
se pudo realizar la recoleccion de informacién para elaborar la investigacion (previa a
la propuesta). Es decir que la las técnicas de observacion deben ser planificadas
racional y sistematicamente, tomando en cuenta lo siguiente: delimitar el objeto de
estudio, objetivo de proceso, y criterio de objetividad; todos estos elementos
permitiranun diagnostico acertado, definiendo el universo a observar, para elaborar el

texto guia.

2.2.2.2. Técnicas de Investigacion documental

Para la realizacion del Manual de Procedimientos se realiz0 la recoleccion de
fuentes documentales, que ayudo a recoger los datos, con registros seleccionados
como ser: documentos historicos propios de la institucion, la revision bibliogréafica de

textos archivisticos, documentos legales, memorias, etc.

Para aclarar la pertinencia de este tipo de fuentes en el texto guia propuesto, las

fuentes de recoleccion, informacién e investigacion son:

a) Fuentes Primarias

Se consideran como fuentes primarias de informacién a aquellas que se encuentran

registradas en documentos,permitiendo recopilar informacién de primera mano, como



entrevistas, encuestas, y la observacion directa (por medio de observacion directa
del investigador sobre el objeto de estudio); al mismo tiempo se consideran también

a las Memorias, boletines, documentos normativos de la institucion, etc.

b) Fuentes Secundarias

Para la elaboracion del presente Proyecto de Grado se utilizaron las fuentes
secundarias que se encuentran registradas en libros, revistas, tesis, articulos,
manuales, anuarios, memorias de la institucién, documentos normativos en temas
archivisticos, folletos y paginas de internet, toda la documentacioén relacionada con la

tema del proyecto.

2.2. MARCO TEORICO

Para el desarrollo de la presente propuesta, es necesario contar con un sustento
tedrico, contando con conceptos basicos. Para tal efecto se realizd una revision
exhaustiva de las teorias que ayudaran a aclarar y estandarizar definiciones que
permitiran determinar criterios correctos, para optimizar una mejor gestidon

documental y un funcionamiento con calidad del Archivo de Gestion.

2.2.1. Administracion

Es muy importante que el archivo deba producir informacion a su entorno con el fin
de facilitar, ayudar, y posibilitar el cumplimiento de los fines y funciones de la entidad,
para finalmente certificarlo, documentarlo, testimoniarlo con la informacion. Asi lo
refiere Tanodi (2004):



Desde el punto de vista especialmente archivistico nos permitimos
esbozar el concepto de la administracion en un sentido mas estrecho,
concibiéndola como parte o seccion de una entidad, destinada a facilitar
el cumplimento de sus fines, los cuales se realizan de acuerdo a la
estructura interna y a las relaciones externas, abarcando las funciones y
actividades pertinentes (pag. 1)

2.2.2. Archivistica

En palabras de Heredia (1993), “la Archivistica es la ciencia de los archivos, no de
los documentos, aunque en Ultima instancia éstos sean el producto integrante de
aquellos. Como tal se ocuparéa de la creacioén, historia, organizacion y servicio de los
mismos a la Administracion y a la Historia, en definitiva a la sociedad” (pag. 29).

Es en este entendido que se comprende que la praxis archivistica esta orientada a
los archivos y documentos como su campo de accion, por tanto se esta definiendo

con un criterio muy preciso su verdadero objeto de estudio.

2.2.3. Archivo

Siguiendo las palabras de Lodolini (1993), el archivonace espontaneamente como
sedimentacion documental de una actividad practica, administrativa, juridica. Por eso
esta constituido por un conjunto de documentos, unidos entre si reciprocamente, por
un vinculo original, necesario y determinado por el que cada documento condiciona
los demas; y es a su vez por los demas (documentos) condicionado. Asi, el archivo
‘es la proyeccion, objetiva en los testimonios escritos, de la funcion reservada al

derecho en la regulacion de la convivencia humana” (pag. 24-25).



2.2.4. Documento de Gestién o de Archivo

Para Vasquez (2008), “el documento de gestibn o de archivo es un soporte
modificado por un texto a él adherido, que surge como resultado de una tramitacién o
gestiobn y tiene como fin impartir una orden, testimoniar oficialmente algo o
meramente probar una informacion, util para el tramite” (pag. 27).

A este concepto ya citado es importante mencionar también a Oporto (2005), y la
referencia a los documentos que se encuentran en el Archivo de Gestidn, puesto que
es de vital importancia entender el concepto y lo queindica la normativa respecto a su
custodia. En este sentido, este autor mencionaque se puede definir al documento de
Archivo,“como el soporte original, recibido o producido por una persona o entidad, en
el ejercicio de sus funciones o actividades, que se caracteriza por su legitimidad, y
estd dotado de valores primarios (administrativo, fiscal/contable, y legal) desde el

momento de su generacién” (pag. 31).

“Los documentos y los Archivos, tanto si son publicos como si no lo son, representan
parte esencial en la vida de una comunidad. Son en realidad, ademéas de un
instrumento para la gestion o administracion de cualquier organizacion, un importante

recurso de informacion.

Por lo mismo, se entiende también que estos documentos y Archivos constituyen una
parte mas que importante, esencial, en los recursos de informacion de un pais.
Parece, entoncesrazonable que una gestion no sea en ningun caso, producto del
azar o la necesidad, sino mas bien el resultado de una politica y una planificacion

adecuada” (Pozuelo, 1996, pag.161).



2.2.5. Ciclo vital de los Documentos

Citando nuevamente a Oporto (2005), se comprende que “los documentos tienen un
ciclo vital parecido al de las personas juridicas y/o naturales, que se expresan en
edades, etapas o fases, por la que sucesivamente atraviesan los documentos,
“‘desde que se producen y pasan por el archivo de gestion, el archivo central y/o
intermedio, hasta que se eliminan, o se conservan en un archivo historico” (pag. 37).

De acuerdo a este criterio se llegd a la siguiente conclusién sobre las etapas de los

documentos:

a) Etapa activa

Para Arévalo (2002), en esta fase se generan los momentos de gestacion y tramite.
Aqui se observa entonces el problema de la dimension temporal, que facilita analizar
los alcances de la informacién contenida en los documentos con relacién al tiempo, y
la dimension espacial, y en donde se da “una pauta de los alcances de la

informacion, dentro el interés por la recuperacién de la informacion” (pag.142).

Por lo tanto, los documentos denominados pre-archivisticos o activos en la primera
etapa del ciclo vital, son los que se producen diariamente y se encuentran en uso

actual, ya que cumplen funciones y actividades diarias en las entidades.

b) Etapa semiactiva

Son considerados documentos en la fase semiactiva los que han ingresado en
receso, y ya no tienen el uso administrativo y son transferidos a los archivos

centrales.



Son considerados documentos semiactivosporque han perdido su vida activa, con
menos frecuencia de consulta, por lo tanto son pasados para ser transferidos a los

archivos que correspondan.

c) Etapa inactiva

Son considerados documentos en fase permanente los que contienen
documentoscuyo valor administrativo se va reduciendo o ha desaparecido, pero
mantienen su valor cultural y pasan a los archivos permanentes o historicos, con
valor para la investigacion cientifica. “Determinada por el valor cualitativo y esencial
para la reconstruccion del proceso historico. Los que no alcanzan esta cualidad, son

destruidos bajo control legal” (Oporto y Campos, 2009, pag. 64).

2.2.6.Tipos de Archivo

Asi como el documento atraviesa en su vida por distintas fases, que se traté con
anterioridad, también el Archivo pasa por diferentes etapas por las que pasa la

documentacion a lo largo del tiempo, determinando las siguientes:

a) Archivo de Gestion

Enel Archivo de Gestion se encuentran los documentos en fase de tramitacion, asi
como los que son de uso frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, y se
encuentran bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas,

de ahi que sea méas conocido como archivo de oficina.



Tradicionalmente se ha considerado que la documentacion debe de permanecer en
esta fase durante cinco afos, una vez finalizada su tramitacion; sin embargo, y a la
luz de la experiencia, este plazo resulta excesivamente amplio por varias razones.
Asi lo enfatiza Cruz Mundet (2001):

La informacién util para la gestidon prescribe cada vez en plazos mas
cortos, de modo que pasado un afio, en la mayoria de los casos, los
expedientes conclusos no son empleados; por otra parte, las
administraciones producen en cinco afios mucha mas documentacion
de la que razonablemente pueden alujar en sus oficinas, con un coste
muy elevado y el inconveniente que la informacién redundante afiade:
dificultar las busquedas precisas (pag. 95).

Por lo tanto, los documentos que se encuentran en los Archivos de Gestién son de
uso frecuente, y se originan o reciben en funciéon a las actividades de la unidad
organizacional. En este Archivo se encuentran documentos denominados también
activos durante un corto periodo, mientras tengan aun alguna utilidad directa para la

oficina administrativa.

Es asi también que en el Archivo de Gestion se agrupan documentos cuyo tramite ya
concluyd, sin embargo aun debenpermanecerhasta cumplir sutiempo de
permanencia, para posteriormente realizar su trasferencia. Asimismo, existen

documentos cuya utilizacion es constante.

b) Archivo Central

De acuerdo a Conde (1992), en el Archivo Central se “recibe la documentacion que
le transfieren los archivos de oficina que componen la estructura de un organismo,

una vez que las necesidades de utilizacion no son constantes” (pag. 20). De ahi que,



ademas del servicio a los archivos de oficina, su misién esencial es el estudio y

valoracion de las series documentales.

Es de esta manera que el Archivo Central concentra toda la documentacion de las
diferentes unidades organizacionales de la institucion, y tan pronto como la
documentacion deja de ser utilizada con frecuencia, de acuerdo con los plazos y
procedimientos establecidos por el archivero, las oficinas la remiten al Archivo.En
dicho Archivo la documentacion permanecera quince afios, posteriormente pasan a

la etapa siguiente.

c) Archivo Intermedio

Los documentos del Archivo Intermedio son resultado de las transferencias que
realizan los distintos Archivos Centrales. En este sentido, Conde (1992) refiere que
“las series deben permanecer en él (Archivo intermedio) hasta la total prescripcion de
sus valores administrativos, momento en el que deberan ser eliminadas o
transferidas al Archivo Histérico que corresponda” (pag. 57).

En esta etapa, los documentosperdieron practicamente la utilizad para la cual habia
sido creado, el tiempo que permanecerdn conservados en el Archivo Intermedio es
de quince aflos mas, es decir, hasta los treinta de antigledad, se procede a la
valoracion, seleccion y expurgo, a fin de conservar lo pertinente y transferirlo al

Archivo Histérico

d) Archivo Histoérico

Segun Oporto (2005), un Archivo Histérico es el “establecimiento donde, por ley,
debe conservarse la documentacion oficial y nacional de valor permanente” (pag.
41).



El Archivo Historico es la ultima etapa de la documentacién, y su funcién principal es

la seleccion de éstos, por su valor informativo, histérico y cultural. Su conservacion a

perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad y transmisiébn a las

generaciones futuras, constituye parte del patrimonio histéricode la nacion, y por

ende de la humanidad.

Dentro de este marco, resulta importante tomar en cuenta el siguiente grafico sobre

la permanencia documental en cada Archivo:
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2.2.7. Niveles de Descripcion

Para Bonal (2001), desde una perspectiva comparada, las diferentes obras
normativas, asi como los distintos autores y grupos de trabajo que se han ocupado
del estudio de los niveles de descripcion, han establecido la existencia de una
cantidad variable de niveles de descripcion que alcanza el numero de 12: Archivo
(como instituciéon); grupo de fondos; fondo, sub-fondo, seccién, subseccion, serie,
sub-serie, unidad de localizacion, unidad documental compuesta, unidad documental

simple y coleccion (pag. 181).

Siendo 12 los niveles propuestos por Bonal, éstos pueden ser reducidos 10, ya que
los dos primeros mencionados (archivo y grupo de fondos) sélo son citados por
Meden (2012). Esta dltimaautora, refiere que existenniveles de gestion,
(agrupaciones establecidas para el control de los fondos), que no son como niveles
reales (agrupaciones resultantes del establecimiento de relaciones naturales entre
los documentos). Asi, para la propuesta de este Manuel de Procedimientos, de los
10 niveles apuntados solo hay coincidencia total en tres de ellos: el fondo, la serie y

la unidad documental.

En cualquier caso, es imposible definir a priori, unos niveles de descripcion u otros
(Bonal, 2001), ya que su existencia y la relaciones entre los niveles resultantes,
dependera de la propia estructura del fondo documental, y segun la Norma
Internacional de Descripcion ISAG (G) existen sieteunidades de descripcion bésica,

(que van de lo general a lo particular). Estas son:

1. Fondo
2. Sub-fondo

3. Seccion



Sub-seccion
Serie

Expediente

N o o k&

Unidad documental

De esta manera, estos niveles y algunos por su importancia para el planteamiento

del presente instrumento guian, son las que se revisaran a continuacion.

a) Fondo

Para Heredia (1993), “la idea de fondo va unida a la totalidad de la documentacion
producida y recibida por una institucién o persona que suele estar conservada en el

Archivo de dicha institucion” (pag. 142).

Dentro del mismo tema, Oporto (2005) refiere que por fondo se comprende “a la
totalidad de documentos generados por una entidad o institucion; es decir se trata del
Archivo Central propiamente dicho. Son todo los papeles creados o recibidos por la

institucion en el ejercicio de sus funciones” (pag. 62)

b) Sub-fondo

De acuerdo a Cuba (2011), el sub-fondo es la “subdivision del fondo consistente en
un conjunto de documentos relacionados entre si que corresponde con las
subdivisiones administrativas de la institucibn u organismo y cuando estos no es
posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares de la
propia documentacion. Cuando el producto posee una estructura jerarquica

compleja, cada sub-fondo tiene a su vez tantas secciones subordinadas como sean



necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerarquica de la unidad

administrativa” (pag. 106).

c) Seccién

“La seccion es una parte del todo (fondo) y como tal estara integrada en él, a efectos
de organizacion y descripcion. No exigird una clasificacion aparte y tendré su sitio en
el inventario del fondo” (Heredia, 1993 pag.142).

d) Serie

De acuerdo al Diccionario de Terminologia Archivistica (1993), una serie es el
‘conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma

actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de procedimiento”
(péag.49).

La adecuada identificacion de una serie documental es imprescindible para su
correcta descripcion y valoracién desde el punto de vista administrativo, legal e
histérico para determinar el tiempo de conservacion, que es la agenda de su ciclo

vital.

e) Expediente

Arevalo (2003) sefiala que un expediente es “el conjunto de papeles de trabajo que
tienen una especial importancia debido a que sus contenido no es Unicamente de

utilidad para el ejercicio que se tramita, sino para tramites, consultas, utilizacion



posterior” (pag. 54). Esto se debe a que el expediente contiene informacién organica,

econdmica, de balance, de control interno, histérico, de actas, etc.

f) Unidad Documental

Nuevamente utilizando la referencia del Diccionario de Terminologia Archivistica
(1993), una unidad documental es el “elemento indivisible de una serie documental
gue puede estar constituido por un solo documento o por varios que formen un

expediente” (pag. 54).



CAPITULO 3
MARCO JURIDICO-NORMATIVOY ANTECEDENTE INSTITUCIONAL

3.1. MARCO NORMATIVO

En el marco normativo se trataran dos aspectos importantes que permitiran elaborar
la propuesta del Manual de Procedimientos, partiendo y teniendo como base
fundamental la normativa juridica. El primero referido a las normas legales dictadas
respecto a la organizacion y conservacion de los documentos, haciendo una revision

general desde el siglo XIX, hasta la época actual.

El segundo referido principalmente al acceso de la documentacion amparada con
algunas normas legales, y siguiendo las palabras de Inch (1999) en las que sefiala
que la “produccidon de documentos, simultanea al desenvolvimiento de las
actividades de la administracion publica, se tiene por objeto cubrir las necesidades
de gestion de ésta, incluyendo la informacion a los ciudadanos y, en su ultima fase,
la investigacion y la difusidén cultural. De suerte que la produccion de documentos,
unida a su conservacion, tiene sentido en la medida que cumple con su finalidad de

servicio, tanto testimonial como informativo” (pag. 545).

3.1.1. Normativa Legal en el Siglo XIX

a) Cdédigos de Santa Cruz

En el afio 1831, durante el Gobierno de Andrés de Santa Cruz,Cdédigo Penal

sanciond con rigor la sustraccion, alteracién o destruccién de documentos, con una



sancién de uno a cuatro afios de reclusion. Al respectoOporto (2006) enfatiza que
“los alcances de los Cddigos Santa Cruz como fueron bautizados por el Congreso-
repercuten con fuerza en la formacion de los Archivos y la administracién de justicia”
(pag.139).

En este mismo afio, el Poder Legislativo establecié la centralizacion de la
documentacion para la administracion documental, recogiendo y recibiendo
transferencias de toda documentacion, para asi dar origen al Archivo General

dependiente del Senado.

b) La Ley del Notariado de 1858

Durante el Gobierno de José Maria Linares, primer presidente civil, se dispuso la Ley
del Notariado en 1858, mediante la cual se “regulo el trabajo de los notarios —
reemplazantes de los antiguos escribanos—, instruyéndoles cuidadosamente sobre
la forma de organizar sus archivos, determinando los alcances de la tenencia y
transferencia de archivos en los casos de destitucion, muerte, suspension; asi como
los de su destino final” (Oporto, 2006, pag.146-147). Esta Ley es de suma
importancia, porque vendra a ser el primer reglamento oficial de Archivos aprobados
en la historia de la Republica, de acuerdo al ya referido autor.

De esta manera cambia la institucién del escribano por el de Notario de Fe Publica. Y
se implementan normas para los procedimientos archivisticos que se instruyesen los
notarios, asi como la forma de organizar sus Archivos. Al mismo tiempo se especifica

la tenencia, transferencia y destino final de sus documentos.



3.1.1. Normativa Legal en el siglo XX

a) Gobierno de Bautista Saavedra

Durante la administracion de Bautista Saavedra, en 1923 se dio un paso fundamental
en la organizacién de los recursos documentales de la Nacién, como indica el del

Decreto Supremo de 15 de noviembre de 1923:

El articulo 1. En todos los Ministerios del Estado deberd establecerse una
seccion que, con el nombre de Biblioteca y Archivo, se ocupe de la
adquisicion, catalogacion y custodia de libros, folletos y documentos. (...)
servida por uno o mas funcionarios que se entenderan con la ordenaciéon y
clasificacion cuidadosa de todas las publicaciones, expedientes, oficios,
cartas, etc. (ABN)’

Con esta medida se debia apoyar a los funcionarios en la consulta que requerian de
tal manera que se facilite su trabajo, y asi mismo custodiar y organizar debidamente

la documentacion junto con libros y otras fuentes documentales.

b) Gobierno de Enrique Pefiaranda

Durante el Gobierno de Enrique Pefaranda, en 1940, se dieron dos avances

importantes dentro la archivistica que son:

'Portal juridico digital del Archivo y Biblioteca Nacional (ABN). Recuperado en
http://www.archivoybilbliotecanacionales.org.bo/index.php/archivos/disposiciones-legales-sobre-
archivos/decretos, fecha de revision 12 de Julio de 2017. Hrs. 10:20
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e 1° El servicio que deben brindar los archivos, no so6lo como fuente de
informacion para los funcionarios publicos, sino también en el desarrollo
cultural.

e 2° Por lo tanto, el cumplimiento del derecho fundamental que tiene todo
individuo de acceder a la informacién en el goce pleno de los derechos

ciudadanos.

Para este propédsito los documentos de los Archivos, oficinas deben estar
adecuadamente conservados y para esto el Gobierno se compromete a contribuir a

la reorganizacién de los archivos de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

c) Gobierno de Victor Paz Estenssoro

En el afio 1961 se aprobaron los siguientes decretos:

e Decreto Supremo N° 05758: EI Archivo Nacional de Bolivia es el
establecimiento donde, por ley, se debe conservarla documentacion oficial
nacional que ya no esta en uso, para precautelar la integridad de todos los
materiales que por su importancia forman parte del patrimonio documental de

la Nacion, por lo que dispone que:

Articulo 1.- La documentacion de caracter publico, oficial y nacional existente
en las reparticiones del Estado que tiene mas de treinta y cinco afios de uso,
deber4 entregarse al Archivo Nacional. Esta disposicion comprende a la



Presidencia de la Republica, Ministerios (...)y todas otras oficinas estatales de

caracter nacional®,

e Decreto Supremo N° 5918: En este Decreto, de acuerdo a Poppe (1998), se
refiere como “Tesoro Cultural de la Nacién a todo monumento, museo, obra o
pieza que tenga valor artistico, histérico y arqueoldgico existente en el
territorio de la Republica, como manifestacion del espiritu. Dentro de este
campo quedan incluidos los libros, manuscritos, (palimpsestos, codices
miniados) libros incunables, antiguos y raros (fundamentalmente nacionales),
partituras y particellas musicales. Este Decreto contiene varias disposiciones
gue incluyen principios y normas para la conservacion de este tesoro

nacional”. (pag.29-30)

e Decreto Supremo N° 07098 de 1965: En este decreto se autoriza la
microfilmacion en entidades financieras, como sustitutos del soporte original,
posteriormente se autoriza el uso a la administracion publica con similares

alcances.

d) Gobierno del General Hugo Banzer

Durante el Gobierno del Gral. Hugo Banzer Suarez, en el afio 1976 se promulgo el
Decreto Supremo N° 13956, y donde se indica en su Articulol, que debe declararse
de utilidad nacional el Programa de Desarrollo del Servicio de Archivos y

Documentos Publicos de Bolivia.®

®portal digital juridico del Archivo y Biblioteca Nacional (ABN). Recuperado en
http://www.archivoybilbliotecanacionales.org.bo/index.php/archivos/disposiciones-legales-sobre-
archivos/decretos, fecha de revision 12 de Julio de 2017. Hrs. 10:23.
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Asimismo, en el Articulo 3 se menciona que los “documentos publicos son los
producidos, reproducidos, recibidos y en general derivados, comoresultadode los

tramites oficiales de cualquiera de las entidades publicas”*°

, en cualquier época de la
Republica a partir de 1825 y también los pertenecientes a la administracion colonial
anterior a ese afo. Los tipos de documentos son: textuales o escritos, cartograficos
(mapas, planos, croquis),audiovisuales, (cintas magnetofénicas, discos, fotografias,

peliculas).

e) Gobierno de Victor Paz Estenssoro

En 1982 se realizd la primera reunién de consulta sobre Archivos bolivianos, los
mismos que entran en vigencia en 1989 y dotan de una base legal a la actividad

archivistica en el pais.

e Decreto Supremo N° 22144: donde se menciona de gran uso y necesidadlas
documentaciones publicas nacionales viéndose indispensable para el
desarrollo del Estado; ademas reconoce el ciclo vital del documento en activas,

inactivas y de valor permanente.*

e Decreto Supremo N° 22145: en el Art. 1 se declara de utilidad y necesidad
nacional los documentos publicos inactivos, prohibiendo en absoluto su
destruccién, prescribiendo para ello los alcances del Codigo Penal, e instruye
el establecimiento de depdsitos de archivo en las instituciones publicas; y por
ampliacion del Decreto Supremo 22396, extiende su alcance a las

documentaciones privadas, calificAndolas como recursos valiosos para la

% portal digital del Archivo y Biblioteca Nacional (ABN). Decreto Supremo 13956 de 10 de septiembre
de 1976 05. Recuperado de
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informacion y la investigacion certifica, la promocién de la conciencia civica y el

desarrollo nacional.*?

Decreto Supremo N° 22146: en el Art. 1. se menciona que el Banco Central
de Bolivia leestablezcan Repositorio Intermedio Nacional destinado a la
conservacion, evaluacion y destino final de las documentaciones inactivas de

las diferentes reparticiones del Estado, empresas publicas y mixtas.*?

1) Ley 1178

La Ley 1178 del Sistema de Administracion y Control Gubernamental, se promulga el

20 de julio de 1990, con los siguientes articulos*:

Art. 1.- b);Se refiere disponer de la informacién util, oportuna y confiable

asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros.

Art. 36.- Todo servidor Publico o ex-servidor publico de las entidades del
Estado y personas privadas con relaciones contractuales con el Estado cuyas
cuentas y contratos estén sujetos al control posterior, auditoria interna o
externa, que dan obligados a exhibir documentacion o informacién necesaria

para el examen y facilitar las copias requeridas.

21pid
Bpid
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En palabras de Oporto y Campos (2009), “con la promulgaciéon de la Ley 1178, por
primera vez se sefala a la obligatoriedad de establecer archivos de gestion,
accesibles, ordenados y protegidos” (pag. 40). Esta norma provoca un dramatico
impacto en la praxis archivistica boliviana, pues detiene abruptamente la destruccion
sistemética de la memoria institucional. Desde entonces los servidores publicos se
cuidan de sustraer, destruir o vender ninguna documentacion, pues esta se
encuentra protegida por la Contraloria General de la Republica, que interviene con el

sistema de control posterior, en el manejo administrativo financiero de la institucion.

Con esta Ley la administracién publica detiene abruptamente la destruccion
sistematica de la memoria institucional. Desde entonces la sustraccion, destruccion o
venta de toda la documentacion, por lo tanto se encuentra protegida por la
Contraloria General de la Republica, que interviene con el sistema de control
posterior al manejo administrativo financiero de la institucion. Esta Ley se reglamenta

con el Decreto Supremo 23318-A y el Decreto Supremo 23934 del RCP.

2) Ley 2027 el Estatuto del Funcionario Publico

La Ley del Estatuto del Funcionario Publico N° 2027 se promulgé el 27 de octubre de
1999, donde se mencionan los deberes de los servidores publicos dentro de los
custodios de la documentacion a su cargo, y el préstamo de servicios fedatarios que
son: extension de copias legalizadas, autenticaciones y certificaciones, este servicio
tienen el objetivo de garantizar el derecho juridico de los ciudadanos y la

Administracién del Estado, prohibiendo toda destruccion.



3.1.2. Normativa Legal en el Siglo XXI

En el siglo XX las normas legales para Archivo se desarrollan en dos fechas

importantes que son:

a) Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo

Durante el Gobiernode Jorge Quiroga Ramirez fue promulgada la Ley 2341 del
Procedimiento Administrativo, el 23 de abril de 2002, reglamentada el 23 de julio de
2003, por Decreto Supremo N° 27113.

Esta Ley tiene el objetivo de hacer efectivo el derecho de peticion documental ante la
administracion publica, por lo tanto garantiza el acceso a los archivos y registros
oficiales en las instituciones publicas, asi como el obtener certificados o copias
legalizadas de tales documentos, cualquiera que sea la forma de expresion. Sin
embargo, se salvan las disposiciones legales que establecen privilegios de

confidencialidad o secreto profesional y aquellas de orden judicial.

b) Decreto Supremo N° 28168

Durante el Gobierno de Carlos de Mesa Gisbertse remitio el Decreto Supremo N°
28168", el 17 de mayo de 2005, en el quese garantiza el acceso absoluto a la
informacion como derecho fundamental de toda persona sin distincién parala

ciudadania y la transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo del Estado.

®portal Juridico Lexivox. Decreto Supremo N°28771, 28 de junio de 2006, Recuperado de
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c) Nueva Constitucion Politica del Estado 2009

La Nueva Constitucion Politica del Estado, promulgada el 7 de diciembre de 2009,
durante la presidencia de Juan Evo Morales Ayma, promueve que “Bolivia ingrese en
la Era del acceso libre a la informacion, que revoluciona el derecho de peticién y
cambia radicalmente el espiritu del servicio Fedatario’(Oporto y Campos, 2009, pag.
41).

Entre los Articulos mas importantes que se pueden destacar dentro la Nueva
Constitucion Politica del Estado se encuentran: Articulo 7, 21, 24, 99, 137. 191, 237,
298, 300, donde se enfatiza la accesibilidad de la informacién del Estado, como

derecho constitucional.

d) Ley 004 Lucha Contra la Corrupcion Enriquecimiento llicito de

Fortunas

Conocida como la Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz,fue promulgada el 31 de marzo
de 2010, y tiene por objetivo establecer mecanismos y procedimientos para prevenir,
investigar procesar y sancionar cualquier acto de corrupcién, cometidos por

servidoras y servidores publicos y ex servidoras y ex servidores publicos.

e Art. 21.Sefala el deber de informar, remitiendo toda informacion que

soliciten por la unidad de Investigaciones Financieras™®.

®portal Juridico Lexivox. “Ley de Lucha contra la corrupcién enriquecimiento ilicito e investigaciéon de
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e Art. 22 Inc. I. Menciona sobre el manejo de la informacién, que se
encuentra en la unidad de investigacion, que esta no podra ser compartida

ni publicada, mientras se encuentra en la fase de investigacion y analisis.*’

h) Ley General 164 Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y

Comunicacion (TIC’s)

La Ley 164 fue promulgada el 8 de agosto de 2011. Los principios fundamentales de
esta ley son: acceso universal, accesibilidad a los servicios, calidad, continuidad,
inviolabilidad, innovacion, neutralidad tecnoldgica, plurinacionalidad, proteccion de

medio ambiente y solidaridad.

e Art. 75 |.- Define que el nivel central del Estado, es “el que promueve la
incorporacion del Gobierno Electrénico a los procedimientos gubernamentales,
y a la prestacion de sus servicios y a la difusién de informacién, mediante una

estrategia enfocada al servicio de la poblacién.*®

e Art. 77 |. Refiere que “los 6rganos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral
en todos sus niveles,promoveran y priorizaran la utilizacion del software libre y

estandares abiertos, en el marco de la soberania y seguridad nacional”.*®

17 a1
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e Art. 78.Menciona“quetiene validez juridica y probatoria: a) el acto o negocio
juridico realizado por persona natural o juridica de un documento digital,

debera ser aprobado por las partes, a través de firma digital”.?°

3.1. ANTECEDENTE INSTITUCIONAL

3.1.1. Concepto de Alcaldia

La Alcaldia es la organizacién que se encarga de la administracién local en un
pueblo o ciudad, compuesta por un Alcalde y varios Concejales para la

administracion de los intereses de un municipio.

La Alcaldia est4 encabezada por un Alcalde (Intendente, Presidente de Comuna o
Presidente Municipal), que ostenta la presidencia de la administracién local y del
pleno municipal, y formado por los Concejales (Ediles 0 Regidores) que, reunidos en
pleno, ejercen la potestad normativa a nivel local. En algunos casos los
ayuntamientos de municipios pequefios se gobiernan por algun tipo de sistema
asambleario, como el tradicional que en Espafa se denomina Concejo Abierto, o
Concejo Deliberante (en paises como Argentina, Bolivia, Republica Dominicana,

etc.).

Generalmente, la Alcaldia es el 6rgano administrativo de menor rango territorial, por
tanto, el mas cercano al ciudadano, aunque los municipios grandes suelen
subdividirse administrativamente en barrios, distritos, cuarteles, secciones,

delegaciones y sindicaturas o pedanias (éstas Ultimas de caracter mas rural).

“lbid.



3.1.2. Régimen del Gobierno Municipal

Para ser elegido Alcalde se requiere ser ciudadano y vecino del lugar, y entre sus

atribuciones se encuentra el velar por el abastecimiento de la poblacion, fijar precios,

fondos, impulsar la cultura, velar por la moral, recaudar fondos e invertirlos segun

presupuesto, negociar adelantos para obras publicas.

A iniciativa del Alcalde se aprueba el presupuesto municipal a iniciativa del Alcalde.

3.1.3. Funciones de la Alcaldia

Entre las funciones que debe cumplir la Alcaldia se encuentran las siguientes:

Producir directrices que den lugar a la ejecucion del plan de gobierno
propuesto a la comunidad.

Ayudar a fortalecer los sistemas de control internos que se encargan de la
regulacion del funcionamiento de sus dependencias y procesos.

Atender y orientar a los ciudadanos segun corresponda para ayudarlos a llevar
a cabo cualquier trdmite o proceso que necesiten con la mayor eficiencia
posible.

Garantizar a los habitantes el acceso a los servicios que mejoren su calidad
de vida y fomentar su participacion e integracion en las actividades de la
comunidad.

Crear vias de comunicacién para que los vecinos puedan expresar sus
inquietudes y recibir respuestas satisfactorias.

Brindar a los habitantes una atencion integral que apunte al resguardo de sus
derechos y a un constante desarrollo.

Promover la investigacion y el desarrollo, abriendo espacios para de
capacitacién que busquen mejorar la gestién y la durabilidad de los proyectos.
El fondo financiero destinado a las alcaldias por el gobierno y los impuestos

deben ser destinados a obras en beneficio del municipio.



3.1.4. Origen de la Alcaldia de la Ciudad de La Paz

La Alcaldia de la ciudad de La Paz tiene sus origenes antes de la Independencia de

la Republica, durante la Colonia, con dos Alcaldes o intendentes Municipales

resaltantes en la historia de la Colonia que son:

12Dn. Juan Vargas, primer Alcalde de Nuestra Sefora de La Paz quien se

encargaba de toda la administracion municipal, manejado por el gobierno

espafol.Sobre el tema, IturriNtfiez del Prado(1990) refiere:

El Cabildo de la Colonia es el germen que da vida al Alcalde Municipal en la
época de la Republica, encargado del gobierno de la ciudad y la satisfaccion
de todas las necesidades urbanisticas que requieren todos los nacidos en el
terrufio (...)el primer alcalde que tuvo la aldea pacefia fue Dn. JUAN
VARGAS, designado para el desempefio de este cargo por el fundador
Capitan Alonso de Mendoza (pag. 20).

2° El segundo Alcalde o Intendente es Dn. Juan Sanchez Lima(lturri, 1990)y
la Administracion local estuvo en manos de los Gobernadores Intendentes,
entre los que a fines del 700 o comienzos del 800 alcanzo preeminencia Dn.

Juan Sanchez Lima.

Sanchez Lima concluyo con la obra del puente de la calle Loayza que une San Pedro

con la Plaza Mayor, también realizo el follaje de la arboleda de El Prado o Avenida

16 de julio; dio, ademas, la apertura de las avenidas Villazén, Arce y 6 de agosto, y

una de sus obras fundamentales fue el puente de Karani para unir Miraflores y

Obrajes.



Se debe mencionar que en esta época Bolivia no era independiente y estaba bajo el
régimen del gobierno espafiol. Durante la Revolucion del 16 de Julio de 1809la

cuidad de La Paz estuvo dirigida por Dn. Pedro Domingo Murillo y la Junta Tuitiva.

3.1.5. Alcaldes elegidos por el Presidente en la época Republicana

Es importante mencionar que al ingresar en la época Republicana el manejo de la
Alcaldia fue por el gobierno Central, no existia Alcalde ni Consejo Municipal. Por lo
tanto es importante hacer una breve descripcién de algunos alcaldes que realizaron

las obras sobresalientes o importantes.

1) Dn. JUAN RUIiZ DE SORZANO 1832

En 1832 Dn. Juan Ruiz de Sorzano fue nombrado presidente del Consejo Municipal

por el presidente de la Republica Andrés de Santa Cruz Calahumana.

2) Dn. CARLOS FLORES QUINTELLA 1909

Durante la presidencia del Ismael Montes mediante la Ley de Congreso el afio
1909,tras la muerte del presidente electo Fernando Guachalla, es nombrado Alcalde
Dn. Carlos Flores Quintella, quien se destaca por haber realizo el primer contrato
con los servicios eléctricos con la empresa francesa Bolivian Rubber General

Enterprises representada por don Horacio Ferrecio.

“Dn. Horacio Ferreico construyé la planta de Achachicala con capacidad de 2.500 kw,

gue abastecié de fluido eléctrico a la ciudad hasta el afio 1925 y la represa de



Millunipara el almacenamiento de agua cristalina caida del nevado Huayna Potosi
(...) y la base para la instalacion de los servicios de alcantarillado, construy6 el
servicio de tranvias desde la cochera desde Challapampa hasta San Jorge” (lturri:
1990, pag. 26)

3) Dr. JOSE SALMON BALLIVIAN 1913

En el afio 1913 fue nombrado presidente el Dr. Eliodoro Villazén y presidente del
Consejo Municipal Dn. José Salmon Ballivian, quien inici6 la construccion del
Hospital General de la Avenida Saavedra que hoy es conocido como Hospital de
Clinicas por que fueron trasladados a este sector el Hospital San Juan de Dios de

varones y mujeres.

4) Dn. EDUARDO DIEZ DE MEDINA 1916

En el afio 1916, el 23 febrero fue nombrado Alcalde Dn. Eduardo Diez de Medina
gue en su gestion realizé la Av. Victor Sanjinés y la Calle Belisario Salinas en la zona
de Sopocachi y amplio el servicio de tranvias hasta esta misma zona y

personalmente arreglo el Parque del Monticulo.

5) Dn. RAFAEL TABORGA 1919

Asimismo afios mas tarde en 1919 correspondié como Alcalde Dn. Rafael Taborga,
en su gestion dio origen a la construccién de la Avenida Camacho, “que no debid
llevar este nombre sino el de Av. lllimani, por ser via céntrica desde la que se

contempla a plenitud al guardian de ciudad, el majestuoso lllimani, y dar el nombre



de Camacho a la calle lllimani donde vivio el Gral. Eliodoro Camacho” (lturri, 1990,

pag. 32).

6) Dr. FELIPE DE GUZMAN 1923

El Dr. Felipe de Guzman es nombrado presidente del Concejo Municipal en el afio
1923, como obra principal se destaca el Palacio Municipal “de estilo renacentista
disefiado por el Arquitecto Emilio Villanueva Pefiaranda el més destacado profesional
de la época moderna del desarrollo de la cuidad; que también disefio y llevo a feliz
término la construccion monumental del edificio de la Universidad Mayor de San

Andrés y el Estadio de Miraflores que avala su jerarquia” (pag. 33).

7) Dn. HUGO ERNEST RIVERA 1937

‘Dn. HUGO ERNEST RIVERA en 1937 designado por el Gral. David Toro como
Alcalde de la cuidad de La Paz instalé en su gestion la “Cooperativa de Teléfonos
Automaticos”, bajo la Gerencia de ingeniero espanol Vicente Burgaleta , destacado
profesional que vino a Bolivia, a raiz de la Guerra Civil espafola” (Iturri, 1990, pag.
34), siendo el primer servicio telefénico de sistema manual que tuvo la Cuidad de La
Paz. Cuando estaba a cargo de la administracion del Rotary Club La Paz, fue idea
suya la construccién del puente de las Américas, idea que no prospero, en vez de

esto se construyo el edificio circular Torre de las Américas.

“Con referencia a los mercados anota que Ernest Rivera dej6é terminados los
mercados N° 1 Camacho y N° 2 Lanza. En su gestion se concluyeron los mercados

seccionales N° 3 de la zona Norte y el N° 4 de Sopocachi” (Costa, 2012, pag. 339).



8) Dn. HUMBERTO MUNOZ CORNEJO 1938 — 1941

Entre los afio 1938 - 1941 fue nombrado Alcalde Dn. Humberto Muiioz Cornejo por
el presidente Teniente Coronel German Busch, este personaje destaca por su
preferencia de construcciones de mercados para la ciudad entre los que podemos
nombrar es el de Flores, hoy llamado Obispo Bosque delante del templo de la

Merced, también la Biblioteca Municipal ubicada en la Plaza del Estudiante.

Con referencia al Cementerio General informa haber adquirido 10.000 metros
cuadrados continuos a la necrdpolis para una ampliacién de su estructura especial
teniéndose programado la construccion de un nuevo cementerio en Caiconi (Costa,
2012, pag. 339)

En cuanto a los Parques y Paseos consigna el trabajo de parque Triangular de
Miraflores, y al recordar la entrega del afio anterior del parque infantil N° 1, refiere
Costa (2012), consigna “la instalacién de un vivero en la parte baja de este parque,
habiéndose efectuado la adquisicion de arboles, plantas y flores de vivero San Inés
de Santiago de Chile y de la casa Constantini de Buenos Aires, efectuando una
relacion pormenorizada de las adquisiciones para luego dar noticia de la construccién
del parque infantil N° 2 en la calle Rodriguez en Chijini, afiadiendo referencia sobre
los trabajos efectuados en los parques: Isabela Catodlica, Avenida 16 de Julio, parque
Mariscal Sucre en San Pedro, parque Alonso de Mendoza, Cementerio General,

plaza Murillo y pavimentacion en el Prado”. (pag. 345)

9) Sr. LUIS NARDIN RIVAS1941 — 1943

Mas tarde dio sucesién como Alcalde el Sr. Luis Nardin Rivas a partir del 25 de

octubre de 1941 y se prolong6 por dos afios hasta el 9 de octubre de 1943 en la que



renuncia para habilitarse como candidato Concejal de las Elecciones Municipales.
Construyo el Teatro al Aire Libre, la Casa de la Cultura dio las aperturas a las calles
como la Presbitero Medina, Estados Unidos, apertura de la Av. Chile, ensanche de la
calle Uchumayo de la plaza Tejada Sozano y el empedrado de las calles Graneros y
los Andes, construccion de la capilla del cementerio y los comedores populares de la
cuidad de La Paz, una de sus obras importantes es la construccién de la Biblioteca

Municipal Andes de Santa Cruz de la Plaza Roma.

10) Sr. JUAN LUIS GUTIERREZ GRANIER 1945

En 1945 el Sr. Juan Luis Gutiérrez Granier fue nombrado Alcalde, “la Ordenanza
de 21 de mayo que establece un nuevo arancel de servicios, la de 14 de agosto
aprobando el plano de zonificacion de la ciudad propuesto por la Federacion de
Juntas Vecinales y la de 7 de diciembre para la expropiacion de 50.000 metros
cuadrados para la construccion de la Escuela Industrial Pedro Domingo
Murillo”(Costa, 2012 pag. 362).

3.1.6. Alcaldes elegidos por eleccién Municipal

Después de la Revolucién Nacional se inicia la eleccién de Alcalde por voto directo,

entre los mas importantes por las obras realizadas se encuentran los siguientes:

1) EDUARDO SAENZ GARCIA 1950

En el gobierno del Dr. Enrique Hertzog tiene lugar las elecciones municipales de 12

concejales, los que reunidos en su primera sesiéon conforme a la Ley Orgéanica de



Municipalidad de 2 de diciembre de 1942, eligen al primer Alcalde de la Cuidad por
voto directo, que recae en el ciudadano EDUARDO SAENZ GARCIA como Alcalde
en 1950” (lturri, 1990, pag. 39).

De acuerdo a Costa (2012), “entre sus obras podemos mencionar la captacién de
aguas de Hampaturi, planta de filtros de Achachicala, tinel de KilliKilli, pozo en
Calacoto y de instalacién de cafierias y pilas publicas, ofreciendo un resumen de la
provision de agua potable a la ciudad y referencias sobre la concesion de servicios

domiciliarios”. (pag. 386)

En la época de Gobiernos de facto del Gral. René Barrientos Ortufio, Gral. Ovando y
Juan José Torres, se nombro Alcaldes que no tuvieron ninguna trascendencia en la
Alcaldia.

Dentro de la historia de la Alcaldia se debe destacar a tres personajes realmente
destacables, no solo por sus obras que se ven hasta nuestros dias sino por ver la
cuidad de La Paz embellecida y un gran interés por el pueblo pacefio y esto son: el
Sr. Mario Mercado Vaca Guzman, Dn. Raul Salmon de la Barra y Ronald Mac Lean

Abaroa.

2) Sr. MARIO MERCADO VACA 1975

El afio de 1975 Bolivia celebra 150 Aniversario de su Independencia, ejercia la
Presidencia de la Republica, el Gral. Hugo Banzer Suarez, quien designa Alcalde de
la ciudad de La Paz al Sr. Mario Mercado Vaca Guzman. Este, de acuerdo con lturri
(1990) es considerado como “un Alcalde cuidadoso y sobresaliente por la aprobacién
del Plan de Desarrollo Urbano de la Ciudad de La Paz, elaborado por Técnicos

franceses de las consultoras Bureau General De Estudios de Recherches



Geologiqgue e Mimieres y Prudencio Claros y Asociados, juntamente con la

colaboracion de Adolfo Navarro Flores” (pag. 46).

El Plan de Desarrollo Urbano de la cuidad de La Paz estad desarrollado en cuatro
tomos. El primer tomo refiere aspectos fisicos, ambientales, geologia y agua. El
segundo, que consta de cuatro capitulos, sefialaaspectos fisicos ambientales. El
tercer capitulo trata del analisis y proyecciones a largo plazo, desarrollado en tres
capitulos. Finalmente, el cuarto tomo habla sobrelas operaciones integradas y
especificas realizadas en dos capitulos. Fue asi como Mario Mercado Vaca Guzman
dio inicio a su Plan de Desarrollo Urbano de la Cuidad de La Paz con la construccion

de la Avenida Kantutani.

Al respecto, Costa (2012) refiere que:

A objeto de conservar y guarnecer las reliquias que sean consideradas
histéricas por Ordenanza de 12 de mayo de 1976 se dio lugar a la creacién del
Museo Histérico de Bolivia, facultando a la Alcaldia para adquirir los objetos
gue tengan el valor mencionado y debiendo reglamentar las actividades de los
organismos culturales, artisticos y cientificos dependientes de la Honorable
Municipalidad de La Paz, mediante Ordenanza de 14 de mayo de 1976 se
aprobo el Reglamento General de la Casa de la Cultura Franz Tamayo en sus
24 capitulos, 214 articulos y dos anexos de que consta, el mismo que entro en
vigencia a partir de la fecha de la Ordenanza (pag. 476).

3) Dn. RAUL SALMON DE LA BARRA1979

Se llama a desempeniar labores en la Alcaldia de La Paz a Dn. Raul Salmon de la
Barra, orden emitida por Dr. Walter Guevara Arce, en el afio 1979. Este renuncia a
causa del golpe de estado de Natusch, retornando nuevamente a pedido de Dnfa.
Lidia Gueiler, el 20 de noviembre del 1979 hasta abril del 1982; renuncia por causas
de salud, retornando nuevamente de 1988 hasta 1989 en los gobiernos de Garcia

Meza por de facto y Celso Torrelio.



Sobre el tema, Iturri (1990) sefala:

La realidad de su empefio constructivo esta en las obras que ha dejado
a la conclusién de las 4 alcaldias continuadas que ejercié después de
renunciar al cambio de cada uno de los gobiernos sefialados: La
Terminal Terrestre de Buses y después Aduana Nacional construida por
el autor de la famosa torre Eiffer de Paris (pag. 48)

Entre sus obras, realizadas para la ciudad de La Paz se puede destacar: la
conclusién de la Plaza Antofagasta, la Avenida Pasos Kanki y de los Leones, la
construccion del Mercado de las Flores, la entrega de la tercera fase del Parque
Mirador de Laikakota (el 13 de noviembre de 1988), y la culminacion del Planetario

de la Universidad Mayor de San Andrés.

Estuvo durante cinco gestiones, “El Sr. Raul Salmon de la Barra en el desempefio de
la Alcaldia en las cinco gestiones que ejercid, ha demostrado capacidad de trabajo y

creatividad que superan a los defectos que pudiera tener o que tiene”(pag.53).

4) RONALD MAC LEAN ABAROA1985

En las elecciones municipales realizadas en 1985 fue elegido por voto popular
Ronald Mac Lean Abaroa, bisnieto de Eduardo Abaroa, siendo el 2° Alcalde elegido
por voto directo de la poblacion, después del Alcalde Eduardo Saenz Garcia. Ronald
Mac Lean, fue un personaje de gran trascendencia por su gestion en la Alcaldia, ya
que ‘redujo personal pagandole mejores sueldos, y con el excedente que obtuvo,
atendié el mantenimiento de las obras requeridas por la comunidad” (lturri, 1990,

pag. 54).



Dentro de su gestion al principio se realizaron obras poco notables, tales como el
entubamiento del rio Choqueyapu, la canalizacion de los rios Irpaviy Achumani.
Como obras destacables se tiene el ensanche de la Avenida Mariscal Santa Cruz
que se une a la avenida 16 de Julio y Montes hasta el comienzo de la Autopista del
Alto.

En su gestion iniciada en 1989 inicia la remodelacion de la Plaza de San Pedro. La
apertura de la Avenida Costanera, el nuevo Jardin Zooldgico en el parque de
Mallasa, la entrega de la terminacion de los Puentes de las Américas proyectado en
1947; asi como la entrega de la avenida Kantutani, culminada en la Alcaldia de

Mario Bedoya, ya que Ronald Mac Lean se repostulo.

En el transcurso de los afios 1990 a 2000, el mando de la municipalidad estaba a
cargo del Consejo Municipal de La Paz que estaba organizado por el Presidente de
Consejo, Vicepresidente del Consejo y el Secretario Vocal, que nombraban a los

Alcaldes juntamente con los Concejales.

5) Sr. JUAN DEL GRANADO2000-2010

Desde el afio 2000 hasta el 2010 es nombrado Alcalde el Sr. Juan del Granado.
Entre sus obras se pueden destacar: la reconstruccion de la Avenida Periférica, el
remodelamiento del Hospital de la Mujer, se construyé el Paseo Memorial 15 de

enero, y también el Boulevard Los Alamos.

Ademas, se puso en marcha el proyecto Barrios de Verdad en las laderas de la
cuidad, la construccion de la tercera fase de la nueva via en la avenida Mario

Mercado-Max Fernandez, la Cancha Zapata, construccion del Pasaje Marina Nufez



del Prado, el inicio de la construccion del Puente Ferrobeni, Terminal Terrestre del
Norte de La Paz (MINASA), reparacion y embovedado del Rio Apumalla, el inicio de
la construccion del Mercado Lanza (el 7 de enero del 2008 que concluyo el 22 de
mayo 2009), entrega del nuevo comedor en el Parque Urbano Central denominado
(La Bolita), reconstruccién del Mirador de KilliKilli, Jachakollo de Cotahuma, Jacha
Apacheta, Sallahumani y Alto Pampahasi, ejecucion del proyecto del Via Ducto

Potosi, la construccién de la Piscina de Obrajes.

“‘Respecto a modernizacién y grandes proyectos, expone en primer término lo
Puentes Trillizo que vincularan en forma directa las zonas de Llojeta, Sopocachi
Bajo, San Jorge, Miraflores (Avenida de los Leones) y IV Centenario” (Costa, 2012,
pag. 715)

6) LUIS ANTONIO REVILLA HERRERO2010-2017

En abril del 2010 se llevaron a cabo las elecciones municipales done “el candidato
del Movimiento Sin Miedo (MSM), Luis Revilla, dio la Sorpresa en los comicios ediles
tras ganar con un 47,7 por ciento de los votos la Alcaldia de la ciudad de la Paz”(LR,
2010, pag. A15).*

El 30 de mayo de 2010 “en un acto realizado en Corte Superior del Distrito de La
Paz, Luis Revilla Herrero juro y tomo posesién del Cargo de Alcalde de la Paz hasta
2015”(LR, 2010, pag. A11).%

El 29 de marzo de 2015 fue reelecto como alcalde de La Paz por los paridos 2015 —

2020 “con el 59,8 % —segun el conteo rapido de los votos de la encuestadora

2 a Razén, Lunes 5 de abril de 2010, pag. A15
2| a Razén, Lunes 31 de mayo de 2010, pag. A1l


tel:2015

IPSOS para la red ATB—, el candidato por la Soberania y Libertad (SOL.BO), Luis
Revilla fue reelecto Alcalde de La Paz y obtuvo elcontroldel Concejo Municipal de
siete legisladores”(LR, 2015, pag. A14).%

Entre sus obras mas destacadas hasta la presente gestion se pueden nombrar las
siguientes: la modernizacion de la Terminal de Buses Departamental-Central,
Complejo Hospitalario Miraflores, Puente Gemelo las Américas, Techo Retractil del
Teatro al Aire Libre Jaime Laredo, Parque Ecoldgico de Miraflores Fase-2, Hospital
de Segundo Nivel de San Antonio y Cotahuma, Nuevo Hospital del Nifio Mallasa,
Alberge Transitorio en Mallasa para Nifios y Nifias Victimas de Violencia, Puente
Ferrobeni, Muevo Complejo de Mercados Rodriguez — Amapola — Belén, Nuevo
Mercado Uruguay.

Ademas cabe destacar que marco el inicio en la mejora de la historia del Transporte
Publico con el Setram (Servicio Trasporte Municipal) con la llegada de 61 Bus a La

Paz conocidos como PumakKatari.

Para sintetizar, la lista de los Alcaldes de la ciudad de La Paz desde 1832 hasta la
fecha, es la siguiente:

Cuadro N° 3
Nomina de Alcaldes de la Ciudad de La Paz durante 1832 a 1948

1832 | Juan Ruiz de Sorzano 1890 | Bernardino Sanginés 1922 | Abel lturralde

1838 | Eusebio Gutiérrez 1891 |Zenon lturralde 1923 Interventor Eduardo
Schukraft

1840 |Juan Ruiz de Sorzano 1892 |José Vicente Ochoa 1923 | José Gabino Villanueva

1849 | Eusebio Gutiérrez 1893 | Fermin Prudencio 1923 | Adolfo Gonzélez

1850 | Crispin Diez de Medina 1894 | Sabino Pinilla 1924 | Adolfo Gonzélez

1851 | Martin Cardén 1895 | Ramoén Zapata 1925 | Felipe Guzman

1858 | José Antonio Soria 1896 | Julian Cisneros 1925 | Serapio Navajas

3 a Razon, Lunes 30 de marzo de 2015, pag. Al4




1859 | Miguel Monroy de Portugal 1897 | Napoleon Tejada 1926 |Eloy Alvarez Plata
1861 | Diego Monroy de Portugal 1898 | Heriberto Gutiérrez 1927 | Rufino Pando
1862 | Evaristo Valle 1899 |Benedicto Goytia 1927 | Abel lturralde
1863 | Lucas Palacios 1900 | Luis Sainz 1928 \L/('Scpeenzte Mendoza
1864 |José Victor Pérez 1901 | Zoilo Flores 1928 | Luis Villegas
1865 | Benigno Clavijo 1902 | Sabino Pinilla 1929 | Serapio Navajas
1869 | Vicente de Balliviany Roxas | 1903 | Moisés Ascarrunz 1929 | Carlos Zalles
1870 |Ricardo Ballivian 1904 | Heriberto Gutiérrez 1930 |José Tamayo
1871 |Juan Pedro Loza 1905 | Macario Pinilla 1930 | Alfredo Ascarrunz
1872 | Agustin Aspiazu 1906 | Adolfo Ortega 1931 | Ezequiel Jauregui
1873 | Ricardo José Bustamante 1907 | Felipe Pinilla 1931 | Pastor Baldivieso
. Lo Carlos Flores . -
1874 | Hermenegildo Simbrén 1908 Quintela 1932 | Héctor Lorini
1875 | Luciano Alcoreza 1909 | Andrés S. Mufoz 1932 | Waldo Belmonte Pool
1876 | Federico Diez de Medina 1910 |Héctor Ormachea 1933 | Carlos Crespo
1877 | Venancio Burgoa 1911 |Alfredo Ascarrunz 1934 | Juan Maria Zalles
1878 | Toméas Masias 1912 |Claudio Q. Barrios 1934 | Tomas Manuel Elio
1879 | Daniel NUfez del Prado 1913 | José Salmén Ballivian | 1935 | Juan Mufioz Reyes
1880 | Venancio Burgoa 1914 | Luis Zalles C. 1936 |José Tamayo
1881 | Julio Méndez 1915 | Ezequiel Zuazo 1937 | Hugo Ernest Rivera
1882 | José Rosendo Gutiérrez 1916 Ed“’“.“do Diez de 1938 Humb(_erto Mufioz
Medina Cornejo
1883 |Ignacio L. de Zapata 1917 |José Salinas 1942 | Luis Nardin Rivas
Néstor Cueto Federico
1884 | Casto Arguedas 1918 Vidaurre 1943 GutierrezGranier
1885 |Ignacio L. de Zapata 1918 | Moisés Ormachea 1943 éﬁgierw's Gutierrez
1886 | Manuel B. Mariaca 1919 |Rafael Taborga 1946 |Juan Cabrera Garcia
1887 |Ignacio L. de Zapata 1920 |Abdodn S. Saavedra 1947 | Humberto Frias
1888 | Serapio Reyes Ortiz 1921 |Honorato Lanza 1948 | Luis Nardin Rivas
1889 | Pedro Garcia 1921 |Serapio Navajas

Fuente:ITURRI Nufiez del Prado, Julio. “Sintesis Histdricas de la Municipalidad de La Paz y de los
amigos de la cuidad”. Editora Crisol SRL La Paz — Bolivia.1990 pag.67-68.

3.1.7. Creacion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

La Constitucion Politica del Estado establece en su Articulo 271 el ejercicio de

facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y Ejecutivas, para los Gobiernos

Auténomos Municipales. Asi, el Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz (GAMLP)




fue creado bajo el marco de la Ley N°31, dentro del “Ley Marco de Autonomias y
Descentralizacion Andrés Ibanez”, del 19 de julio del 2010, mismo que tiene como fin
distribuir las funciones politico administrativo de manera equilibrada en el territorio

para una efectiva participacion social.

De acuerdo a esta Ley, en su Articulo 2 y dentro de sus obijetivos, “tiene por objeto
regular el régimen de autonomias por mandato del Articulo 271 de la Constitucion
Politica del Estado, y la bases de la organizacién territorial del Estado establecidos
en su Parte tercera, Articulo 269 al 305” (Ley MDAI N° 031, 2010, pag. 26)**

En este mismo sentido, la Ley N° 482 de Gobiernos Autbnomos Municipales del 9 de
enero de 2014 regula la estructura de la organizacion y funcionamiento y se aplica a
entidades territoriales Autonomas Municipales que no tengan carta organica
Municipal y tiene caracter obligatorio para toda persona natural y colectiva publica y

privada.®

3.1.8. Mision y Vision del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz

a) Mision

Es una institucién publica y autbnoma que tiene como mision institucional contribuir a
la satisfaccion de las necesidades colectivas de los habitantes del municipio,

mejorando la calidad de vida de la poblacién incentivando y generando espacios

>4 Ver Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, N° 031. 2010, pag. 26.
®portal digital de Ley Gobierno Auténomos Municipal N°482 N° 482. Revisado en:
http://www.emavias.com.bo/Ley-482.el 20 de mayo de 2017 hrs. 16:00
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parala participacion ciudadana, el intercambio intercultural, la inclusion social y

construccion de ciudadania®®.

b) Vision

Es una entidad vanguardista, moderna y competitiva, referente a nivel nacional e
internacional en la prestacién de servicios publicos, que mejoran la calidad de vida y

promueve el desarrollo integral de sus habitantes y su entorno.?’

3.1.9. Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

La estructura organizacional del Organo Ejecutivo Municipal, esta conformada por los

siguientes niveles jerarquicos:

e Nivel Directivo: De acuerdo al “Manual de Organizacion y Funciones del
Organo ejecutivo Municipal” (2017), este nivel “estd conformado por el
Despacho del Alcalde Municipal siendo la Maxima Autoridad Ejecutiva del
Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, responsable de la formulacion de
politicas y estrategias orientadas a asegurar una gestiéon municipal eficiente y
transparente, promoviendo el desarrollo del Municipio, con el propésito de

elevar los niveles de bienestar social de la comunidad”(pag. 3).

e Nivel Ejecutivo: En este nivel “se aplican la politicas y se toma las decisiones
para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los lineamientos

definidos en el nivel directivo, se encuentra conformado por despachos de:

21pidem
“'Ibidem



Secretaria Ejecutiva Municipal, Secretaria Municipales, Subalcaldias,

Direcciones Generales y Direcciones”®

Esta conformado por: Gabinete de Despacho, Direccion General del Sistema
Integrado de Transporte a la vez esta compuesta por la Direccion de
Planificacién del Sistema Integrado de Transporte y la Direccion de Gestion
del Servicio, Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion,
Direccion de Coordinacion de Politicas de Igualdad, Agencia Municipal de
Cooperacién, Agencia Municipal para el Desarrollo Turistico La Paz
Maravillosa, Auditoria Interna, Direccion General de Asuntos Juridicos,
Direccion Municipal de Gobernabilidad, Direccion de Comunicacién Social;
Direccion de Empresas de Servicios Publicos.

Secretaria Ejecutiva Municipal

Direccion de Gobierno Electrénico y Modernizacion de la Gestion, Direccion
de Administracion General; Direcciéon de Gestion de Recursos Humanos;
Direccion de Licitaciones y Contrataciones; Secretaria Municipal de Educacion
y Cultura Ciudadana que esta conformada por la Direccion de Educacion y la
Direccién de Formacién Ciudadana Integrada; Secretaria Municipal de
Desarrollo Social que comprende de la Direccion de Atencion Social integral y
La Defensoria Municipal; Secretaria Municipal de Salud Integral y Deportes
gue consta de la Direccion de Deportes y la Direccion de Servicios de Salud;
Secretaria Municipal de Infraestructura Publica que esta dirigida por la
Direccion de Puentes e Infraestructuras Especiales, Mantenimiento y Estudios
de Preinversion; Secretaria Municipal de Control y Calidad de Obras que
comprende de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios y la
Direccion de Supervision de Obras; Secretaria Municipal de Planificacion para
el Desarrollo dirigida por la Direccidon de Planificacion Estratégica, Direccion
de Investigacion e Informacion Municipal, Direccién por Resultados vy
Direccion de Administracion Territorial y Catastral, Secretaria Municipal de

Finanzas que consta de la Direccion de Gestion Financiera y la Direccion de

“lbidem



Financiamiento y Andlisis Financiero; Secretaria, Municipal de Desarrollo
Econdémico depende de la Direccion de Mercados y Comercios en Vias
Publicas, Direccion de Competitividad y Emprendimiento y la Direccion de
Gestion de Inversiones; Secretaria Municipal de Culturas supervisada por la
Direccion de Espacios Culturales y Municipales, Direccion de Patrimonio
Cultural y la Direccion de Fomento a la Produccion Artistica Cultural;
Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos que comprende la
Direccion de Prevencion de Riegos, Direccion de Planificacion y andlisis de
riesgos y la Direccion de Atencién de Emergencias; Secretaria Municipal de
Seguridad Ciudadana que comprende de la Direccion de Prevencion
Situacional y la Direccion de Prevencion Social; Secretaria Municipal de
Movilidad, compuesta por la Direccion de Regulacion y Ordenamiento de la
Movilidad y la Direccién de Planificacion y Transporte Alternativo y tenemos
final mente Secretaria Municipal de Gestion Ambiental que consta de la
Direccion de Prevencion y Control Ambiental y la Direccion de Areas

Protegidas, Areas Forestales y Cambio Climatico.

e Nivel Operativo: En este nivel esta“‘conformado por las unidades
organizacionales de linea, donde se ejecutan la operaciones de la entidad,

facilitando la satisfaccion de sus necesidades colectivas de los ciudadanos.”?®

Constituidos por las unidades: Unidad de Relaciones Publicas y Protocolo, de
Seguimiento y Archivo General, Administrativa Financiera, Planificacion del
Sistema Integrado de Transporte, Infraestructura del Sistema Integrado de
Transporte, Comunicacién y Relaciones Publicas, Atencién al Ciudadano y
Marquetin, supervisioén del Servicio, Tecnologias, Etica y Prevencion, Lucha
contra la Corrupcién, Prevencion de Violencia, Empoderamiento Ciudadano,
Defensa Legal, Procesos Especiales, Promocién de Participacion Ciudadana,

*Manual de Organizacion y Funciones del Organo ejecutivo Municipal. Gobierno Auténomo Municipal
de La Paz. 2017, pag.3.



Unidad Integral de Gobernabilidad, Coordinacion Territorial, Prensa, Redes
Sociales, Comunicacion Interna y Externa, Administracion de Servicios
Publicos Municipales, Seguimiento a Empresas Municipales, Desarrollo de
Organizacional y Mejora Continua, Servicios y Atencion Ciudadana,
Administracibn de Desarrollo de Sistema, Soporte en Tecnologia de
Informacion y Redes, Bienes Muebles, Bienes inmuebles Servicios Generales,
Administrativa Financiera, Desarrollo de Personal, Administracién de Personal,
Bienestar Social y Seguridad Ocupacional, Procesos de Contratacion, Gestion
Documental y Seguimiento, Administrativa Financiera, Gestion Educativa Y
Servicios Pedagogicos Alimentacion Complementaria Escolar,Unidad de
Cebras Y Educadores Urbanos, Formacion Ciudadana, Promocion y Difusion
de Cultura Ciudadana, Infancia y Adolescencia, Diversidades Sexuales, Adulto
Mayor, Personas con Discapacidad, Defensa Integral a la Familia, Alberges y
Casas de Acogidas Municipales, Laboratorio de Alimentos y Bebidas, Atencion
Integral de Animales, promocion de Actividad Fisica y Deportiva,
Administracién de Escenarios Deportivos, Gestion de Servicios de Salud y
Equipamiento, Coordinacion Red Primaria de Salud, Programacion de
Mantenimiento de Maquinaria, Unidad de Maquinaria, Servicios Eléctricos,
Mantenimiento de Infraestructura Urbana, Mantenimiento de Infraestructura
Social, Mejoramiento de Infraestructura y Sefalizacién Vial, Calculo y Disefio
De Infraestructura, Andlisis Econdémico, Social y Ambiental, Laboratorio de
Suelos, Precios Unitarios, Fiscalizacion Especializada, Fiscalizacion General,
Fiscalizacion de Servicios Publicos, Supervision Especializada, Supervision
General, Planificacion Integral, Desarrollo Ordenamiento Urbano Y Rural,
Unidad de Limites, informaciébn municipal, Estadisticas Municipales,
Programacion Operativo Anual, Seguimiento y Monitoreo, Administracion y
Control Territorial, Administracion Documental Territorial, unidad de Catastro,
Andlisis Topografico y Geodésico, Unidad de Presupuesto, Unidad de
Tesoreria, Contabilidad, Crédito Publico, Andlisis Economico y Financiero,
Regulaciéon de Actividades Economicas, unidad de Mercados, Comercios en

Vias Publicas, Emprendedurismo e Innovacion, Fortalecimiento Productivo,



Publicidad Urbana, Promocién de Inversiones, Bibliotecas Municipales,
Museos Municipales, Espacios Esenios Municipales, Patrimonio Material,
Patrimonio Inmaterial e Investigaciébn Cultural, Fomento a las Iniciativas
Artisticas y culturales, Promocion de Folklore y Artes Populares, Formacion
Artistica Cultural, Gestidon de Cuencas y Infra Estructura de Prevencion,
Manejo de Riegos Geodinamicas, Proyectos de Estabilizacion de Zonas,
Sistema de Alerta Temprana y Guardia Municipal, Relacionamiento y
Coordinacion Institucional, Infra estructura y Equipamiento, Prevencion y
Proteccion Social, Prevencion y Proteccion Comunitaria, Guardia Municipal de
Transporte, Regulacion de la Movilidad, Ordenamiento y Control de
Transporte, Planificacion de Movilidad, Unidad del Peaton y del Ciclista,
Monitoreo de la Movilidad, Control Ambiental de las Actividades Econdmicas
y Sociales, Control Ambiental a la Construccion, Areas Protegidas y Cambio

Climético, Arbolado Urbano y Aéreas Forestales.

e Nivel Desconcentrado:Conformado por las Aéreas Municipales
Desconcentradas, con el propésito de acercar la gestion municipal y la
prestacion de servicios publicos de calidad a la comunidad del Municipio de La

Paz, contribuyendo de manera directa a la satisfaccién de sus necesidades.*

En el que se encuentra la Subalcaldia | Cotauma, Subalcaldia Il Maximiliano
Paredes, Subalcaldia Ill Periférica, Sub alcaldia IV San Antonio, Subalcaldia V
Sur, Subalcaldia VI Mallasa, Subalcaldia VII Centro, Subalcaldia VI
Hampaturi, Subalcaldia IX Zongo.

¢ Nivel Descentralizado:Conformado por las Entidades y Empresas Publicas
Municipales que operan de manera autbnoma y sectorial, bajo tuicion del

Gobierno Autébnomo Municipal de La Paz a través de los Directores, cuya

“lpidem



presidencia es ejercida por el Alcalde Municipal o su representante
designado.®'Esta conformado por EMA VIAS, EMA VERDE, SAMAPA
RESIDUAL.

e Nivel Operativo (Programa): Se encuentra compuesta por Servicio de
Transporte Municipal La Paz, Hospital los Pinos, Hospital la Merced, Autoridad
de Fiscalizacion Predial, Autoridad Tributaria Municipal, Centro de Revision
Técnica Vehicular, Servicios Ambientales, Zoolégico Municipal Vesty Pakos,
Terminal de Buses, Cementerio General, Centro Municipal de Faeno, Sistema
de Regulacion y Supervision Municipal, Escuela Gestores Municipales,
Programa Gestor de la Subalcaldia Calacoto, Programa Gestor de la
Subalcaldia Ovejuyo, Programa Gestor de la Subalcaldia Zongo Trépico,
Programa de Defensa de la Propiedad Municipal, Programa Brazo Social,
Programa de Atencion a Poblacién en Situacion de Calle, Programa Instituto
de la Juventud, Programa de la Felicidad en el Municipio de La Paz, Programa
de barrios y Comunidades de Verdad, Programa Centralidades Urbanas,

Programa de Drenaje Fluvial, Programa Energia Alternativas y Educacion.

*bidem
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CAPITULO 4
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION, DE LA DIRECCION DE
FISCALIZACION OBRAS Y SERVICIOS DEL G.A.M.L.P.

4.1. ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DE FISCALIZACION OBRAS Y
SERVICIOS DEL G.A.M.L.P.

A partir de 1988 se creé la Unidad, bajo el nombre deDireccion de Supervision hasta
el afio 2003, realizando operaciones como encargada de la supervision vy fiscalizacion

de las obras municipales.

En el afio 2004 se cambia el nombre a Direccion de Fiscalizacion y Supervision de
Obras. Durante la gestiéon 2005 la Direccién pasa a ser Direccion de Fiscalizacion y
Supervision de Obras, Estudios y Servicios.Desde 2006, se cambio el nombre a
Direccion de Fiscalizacion de Obras y Estudios, pasando a depender de
Secretaria Ejecutiva (GAMLP).

A partir del 2007 nuevamente se cambia el nombre a Direccion de Fiscalizacion de
Obras y Servicios dependiente de la Secretaria Ejecutiva®.
Desde la gestion 2017 a la fecha, se consolida como Direccién de Fiscalizacion de

Obras y Servicio, dependiente de la Secretaria Municipal de Control y Calidad.

%Todas estas referencias fueron dadas revisando la documentacion del Archivo de Gestién de la
DFOS, y los Memorandums, cartas, informes y planillas.



La Unidad Fiscalizacién Especializada, la Unidad Fiscalizacion General y la Unidad
Fiscalizacion de Servicios Publicos dependen directamente de la Direccion de

Fiscalizacion de Obras y Servicios.

La razon de ser de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios es el que
establece e implementar una politica para una adecuada fiscalizacion de obras
ejecutadas por las empresas de servicios municipales y del control de calidad de las

obras.

Las funciones y atribuciones de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios son

las siguientes:

v' Controlar y fiscalizar la ejecucion de obras contratadas a terceros empresas
constructoras o contratistas o ejecutadas bajo administracion directa.

v' Via SITRAM se recepcion la carpeta para la evaluacion y aprobacion el informe
Final de la supervision respecto a la obra, para la presentacion de los certificados
de pago y planillas de avance; verificar la existencia de todos los seguros y la
garantia de la obra hasta la emision del acta definitiva sefialando que los mismos
deberan estar acorde a lo estipulado en el contrato y normativa vigente.

v" Administrar el Archivo documental de actas de recepcién provisional y definitiva
de obras generadas por la administraciéon delegada.

v' Administrar el Archivo de respaldo documental técnico de las obras por
administracion delegada y ejecutadas en el Gobierno Autonomo Municipal de La
Paz.

v’ Controlar el cumplimiento pactado, con las jefaturas de fiscalizacién de obras,
para cumplir lo establecido.

v' Garantizar la emision de las multas por el incumplimiento de las empresas de

servicios.



v' Emitir Resoluciones Administrativas que aprueben los formatos y documentos
para el seguimiento administrativo para la ejecucion de obras por administracion

delegada.

4.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
DEL ARCHIVO DE GESTION, DE LADIRECCION DE FISCALIZACION OBRAS Y
SERVICIOS DEL G.A.M.L.P.

La organizacion documental del Archivo de Gestion se debe realizar con un plan. En
este sentido, para dicho proposito es muy importante regir las actividades bajo normas
establecidas, y realizar el proceso técnico en que la documentacion, previa
centralizacidén o acopio del mismo, debera ser organizada, permitiendo que cada uno de
los documentos esté donde debe estar, integrando un todo organico Se aplica entonces
el Tratamiento Archivisticocomo procedimiento técnico que pasa por fases y sub fases
gue son: clasificacion, ordenamiento y descripcién, junto con procedimientos

complementarios como la identificacion, la rotulacion.

De esta manera el Archivo de Gestidnes el lugar, por excelencia, donde se gestan los
documentos; y, por lo tanto, donde debe empezar una adecuada organizacion

documental, como lo refiere Cardenas (2004):

Los Archivos de Gestion reciben y emiten documentos como parte del
proceso administrativo, por esta razén los documentos que manejan son
de dos niveles de empleo: en tramite, cuando el documento aun no ha
alcanzado el objetivo, para el cual fue creado; en reposo, cuando ya
alcanzé el objetivo, sea en sentido positivo o negativo, lo que quiere decir
gue el documento ya fue atendido, y que recién este momento, en su fase
de reposo, se transforma en documento archivistico, aunque manteniendo
aun su utilidad para resolver asuntos administrativos directos o conexos,



por cuya razon permanecera en este archivo por un tiempo prudencial
(pag.34).

De esta manera la calidad organizativa del Archivo de Gestion influira en la rapidez para
la recuperacion de informacién y también en el grado de eficiencia que alcanzara la
organizaciéon documental de los demas niveles de Archivo, ya que la ordenaciéon y
descripcion que se dara en el Archivo de Gestidn ayudara bastante en la organizacion

en el Archivo de Gestion una vez transferido el documento.

El Archivo de Gestion se caracteriza por:

a) El lugar donde se crean y reciben los documentos para los tramites
correspondientes.

b) Manejar simultaneamente documento en tramite y documentos ya atendidos

c) Que su calidad organizativa influirh en el grado de eficiencia del servicio que
presta a su entidad y también en la facilidad de recuperacion de la informacion

d) Que esta calidad repercutira a su vez en la organizacion que reciba en los demas

archivos a los que arribara.

Es asi que en dicha Unidad de informacion debe tener los conocimientos principales

para una adecuada organizacion, conservacion y transferencia documental.

4.2.1. Principios de la Archivistica

En la presenta propuesta se pretende realizar la organizacion documental bajo dos

principios de la Archivistica que son:



a) Principio de Procedencia

b) Respeto del Orden Original

Con el aporte de Martin-Pozuelo (1996, pag. 27), se distingue que de acuerdo a su
desarrollo tedrico del Principio de Procedencia queda constituido por dos postulados
estrechamente relacionados pero diferentes, dos enunciados que implican
necesariamente distintos grados de aplicacion. En otros términos, el Principio de
Procedencia contiene el fundamental significado de la necesidad obligatoriedad del
respeto a la procedencia de los documentos; o lo que es lo mismo los documentos
reunidos en un archivo deben reflejar cada una de las circunstancias de su génesis. Ello

es posible a partir de dos vias:

1. La documentacidén generada por una Institucion no deben ser jamas mezclada
con la de otras instituciones.

2. La documentacion que ha sido producida por una Institucién, archivo ha de ser
estructurada de acuerdo al orden natural que aquella institucion le dio en su

origen.

El primer principio indica que al momento de realizar la identificacién y clasificacion
documental no deben mezclarse los documentos que fueron producidos por otras
Unidades Organizacionales, por lo tanto este principio enfatiza el respeto por la
procedencia del documento.

El segundo principio menciona que no se debe alterar la organizacion y el orden que se
le dio en la Unidad Productora, porque en este caso se respetard el orden que le dieron
al documento en el momento de su tramitacion, ya que esto determinard mucho a la

hora de implementar la organizacion y recuperacion de la informacion. Al respecto



Gunnar Mendoza (1967) sefiala que “la ordenacién de los documentos en las oficinas

de origen es tan importante, pues va a determinar la ordenacién del archivo” (pag. 10).

Es de esta manera que en el presente Manual se realizarala organizacién documental
del Archivo de Gestion, bajo los dos principios fundamentales de la archivistica, misma
gue garantizara a la integridad administrativa del Fondo y de la Direccion de
Fiscalizacion, y principalmente la recuperacion o el acceso inmediato de la

documentacion.

4.2.2. Aplicacién del Tratamiento Archivistico

Para la organizacion técnica del Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de
Obras y Servicios se aplicaran las diferentes fases y subfases del tratamiento
archivistico, que se definen como un “conjunto de operaciones realizadas en cada una
de las fases que componen el proceso de control intelectual y material de los fondos a
lo largo del ciclo vital de los documento (Identificacion, valoracion, descripcion y
difusion)” (DTA, 1993, pag. 53).

A la aplicacion correcta de las diferentes operaciones, como indica Cuba (2009), “con el
Tratamiento Archivistico es donde determinaremos la tipologia documental y las series
y sub series documentales que se encontrardn. En esta fase se eshoza un
planteamiento de identificacion, estudio y valoracion de las series documentales
producidas por el organismo productor donde se iniciara la clasificacion, ordenacion de

la documentacion” (pag.47).



4.2.2.1. Identificacién

La identificacién es la primera fase del tratamiento archivistico que consiste en el
andlisis e identificacion de cada Unidad Documental determinando los elementos

esenciales, como ser: sujeto productor y tipo documental.

Segun Cuba (2009), “en la fase de identificacion llegaremos a conocer mediante los

documentos, que la institucion se divide segun el organigrama en varios sub secciones”
(pag.48).

La Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios alberga en su fondo los siguientes

tipos de documentales:

e Memorandums de designacion del Fiscal

e Actas

e Informes sobre Avances de la Obra

e Notas internas

e C(Cartas

¢ Resoluciones de Contratos

e Autorizaciones a las Empresas de Servicios
e Precios Unitarios

e Actualizaciones y precios referenciales

También es importante sefialar que al realizar la identificacién, es necesario aplicar los
dosprincipios de la archivistica: el principio de procedencia y el orden original.

Esta aplicacion mantiene el orden de toda documentacion que la Direccion de



Fiscalizacion de Obras y Servicios dio durante su creacién, y de esta manera se lograra
una mejor identificacion del Fondo, para luego realizar el Cuadro de Clasificacion del

Archivo de Gestion.

4.2.2.1.1. Acopio

Es fundamental realizar la Centralizacién o el acopio de la documentacion mediante el
rescate de los diferentes espacios, o ambientes donde se encuentren depositados los
documentos pertenecientes a la Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicio. Por lo
tanto, estos espacios 0 ambientes deben ser en algunas ocasiones rescatados, ya que
se encontrardn abandonados. En el mejor de los casos recibiran transferencias de otras
Unidades, remitiendoen listas o0 inventarios todos estos documentos que se
concentraran en el Archivo de Gestion, para su posterior organizacién, conservacion y

resguardo.

Respecto al recibir las transferencias para centralizar la documentacion Cuba (2011)

menciona que:

El técnico confronta el material recibido, con las listas y dar por recibido
conforme provisional a la entidad productora. El recibido definitivo se hara
por medio de las actas de transferencia adjunto los inventarios de los
cuales se les hara llegar una copia definitiva, de los documentos que
quedaran en custodia y administracion del Archivo (pag.77).

Otra manera de centralizar la documentacion sera a través de transferencias
documentalesque realizaran los fiscales de obras y servicios, de la parte administrativa
(secretaria, administrador y encargado de actas). Una vez finalizada la obra o el

tramitela documentacion, ésta debera ser entregada al encargado de Archivo, para su



resguardo con un inventario provisional. Posteriormente, una vez verificada la

documentacion con el inventario, se hara la entrega de una copia original al funcionario

responsable de la documentacion.

4.2.2.2. Clasificacion

Después de realizada la Identificacion se procedera a clasificar los documentos,

realizando la agrupacion y siguiendo la estructura organica y funcional del Archivo de

Gestion, segun Mundet (2011) propone la siguiente clasificacion:

La estructura organica: Cualquier entidad necesita asimismo una organizacion
para conseguir sus fines; es decir, una estructura organizativa que le permita un

funcionamiento idéneo.

Por lo tanto se realizara la clasificacion segun la estructura organica o el
organigrama de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, aplicando

desde luego los principios de procedencia y de respeto al orden original.

Los Asuntos o materias. Este es un elemento que no deriva directamente de la
entidad, sino de la percepcién que se tenga de la misma; esto es, de los asuntos
0 materias que cada cual crea observar, y por tanto, en sus actividades como en

Su organizacion.

Este tipo de clasificacion se desarrolla de acuerdo a las funciones que realizan
en la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios, también respetando los
dos principios de la archivistica; sin embargo, estara expuesta a frecuentes

cambios en el organigrama.



Tomando toda esta informacion, se realiz6 el siguiente organigrama de la

Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios:

Grafico N° 3
Organigrama de la Direccion de Fiscalizacién de Obras
y Serviciosdel G.A.M.L.P.
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Fuente: Elaboracién propia en base a los datos extraidos del organigrama del
GAMLP.2017.



La clasificacion de la documentacion de la DFOS se subordinara segun el organigrama
anterior, respetando la estructura organica de la Unidad Organizacional y las
actividades o asuntos que realiza cada funcionario, como por ejemplo en la Direccion
de Fiscalizacién de Obras y Servicios, que realiza las siguientes actividades y utilizan

las siguientes siglas o cédigos:

OBN -OBRAS MENORES
ESTAS OBRAS REALIZAN DIFERENTES PROYECTOS COMO:

e CONSTRUCCION DE HOSPITALES

e CONSTRUCCION DE ALBERGES TRANSITORIOS

e CONSTRUCCION DE PUENTES

e CONSTRUCCION DE UNIDADES EDUCATIVAS
EMV - EMA VERDE

e ARREGLO, CUIDADO DE LAS JARDINERAS.

e ENCARGADO DE LOS PLANTINES (PLANTADO DE FLORES)
EMA - EMA VIA

e REFACCION DE LOS BACHES

e ARREGLADO DE ACERAS

e COLOCADO DE ROMPE MUELLES

e PINTADO DE LAS VIAS PEATONALES

Todos los proyectos anteriores generan mucha documentacion, misma que debera ser

clasificada segun la unidad que corresponde.

En consecuencia, el flujo documental tiene el siguiente recorrido:

e 1° Fase de recorrido documental: se inicia con la llegada de la solicitud

mediante hoja de ruta por Sitr@m a la Direccion de la DFOS. Luego se remite



esta solicitud a través de otro proveido en la misma hoja de ruta, al area
correspondiente para su atencion del tramite solicitado para su procesamiento.
Una vez atendida la solicitud externa respecto a la obra, tramite o autorizacion,
se remite un informe por el area correspondiente de acuerdo a la solicitud
realizada. Finalizando el trdmite con el archivo de una copia del informe en el

Archivo de Gestién méas un proveido en la hoja de ruta como en el Sitr@m.

2° Fase de recorrido documental: Una vez en el Archivo de Gestion, la
documentacion es identificada, clasificada, ordenada, descrita y se procede a
colocarla de forma fisica y de acuerdo al tipo de tramite, en carpetillas de palanca
para su posterior ubicacion en estanteria de acuerdo a la documentacion que se

va despachando; a excepcion de la documentacion que se encuentra activa.

3° Fase de recorrido documental: Inmediatamente a la recepcion logica de
documentacion en el Archivo Central, se realiza la verificacion fisica y completa
de la documentacion de acuerdo al detalle con el que se realizé la transferencia.
Si en caso hubiera alguna irregularidad retorna nuevamente al responsable del
Archivo de Gestion para que efectle las correcciones necesarias
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EN EL ARCHIVO
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CENTRAL

Fuente: Elaboracion propia en base a datos extraidos del procedimiento y manejo que se realiza con la documentacion en la DFOS desde el
ingreso del documento hasta su destino final.



4.2.2.2.1. Cuadro de Clasificacién

Mundet (2011) refiere “que el cuadro de clasificacion supone una estructuracion
jerarquica y logica de los fondos, los divide en grupos evidenciados por ser reflejo de

una accién, funcion o actividad” (pag.243).

Al momento de realizar la descripcidbn es muy importante tener como instrumento de
control el Cuadro de Clasificaciébn, mismo que describira la estructura jerarquica y
l6gica que refleja las funciones y las actividades de la Direccién de Fiscalizacién de
Obras y Servicios. Asi, en el proceso de realizar el cuadro de clasificaciébn se
observara de manera clara el fondo, sub fondo, seccién, sub seccion y serie de forma

general, tomando en cuenta las funciones y actividades de la Direccién.

En los niveles basicos del cuadro de clasificacion se tomara de manera general los

siguientes:

e Fondo
e Sub fondo
e Seccién

e Sub seccidn
e Serie

e Unidadesdocumentales



Cuadro N° 4
Cuadro de clasificacion de la Direccion de Fiscalizacion

de Obras y Servicios

Fondo Gobierno Auténomo Municipal de La Paz
Sub fondo Secretaria Ejecutiva Municipal
Seccion Direccidn de Fiscalizacidon de Obras y Servicios
Cadigo 1.7.4.8.
Seccién Sub seccién Serie
Correspondencia Interna y Externa
Secretaria Memorandum

Expedientes por Asuntos
Actas de Recepcidn Provisional
Actas de Recepcion Definitiva
Correspondencia

Responsable de Actas

Activos Fijos Expedientes por Asuntos
Activos Fijos de DFOS
Correspondencia
o ) Almacén Expedien_tes por A§untos i
Administrativo Formulario de Pedidos de Materiales

Inventario Kardex

Correspondencia Interna

Formulario de Préstamo

Actas de entrega documental
Relaciones de entrega de Inventario
Planilla de Inspeccion

Informe Técnico

Fiscal | Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Planilla de Inspeccién

Informe Técnico

Fiscal Il Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Planilla de Inspeccién

Informe Técnico

Fiscal Il Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Planilla de Inspeccién

Informe Técnico

Fiscal | Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Planilla de Inspeccién

Informe Técnico

Fiscal Il Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Planilla de Inspeccion

Informe Técnico

Fiscal lll Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Informe Técnico

Planilla de Inspeccién

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Resoluciones de a Contrato

Contrato Modificatorio

Orden de Cambio

Informe Técnico

Planilla de Inspeccion

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Fiscal de EPSAS Resoluciones de Contrato

Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Informe Técnico

Planilla Unicas

Certificado de Pago y Planilla de Avance
Contrato Modificatorio

Orden de Cambio

Contrato Modificatorio

Orden de Cambio

Archivo

Unidad de Fiscal de Obra
Generales

Unidad de Fiscal de Obra
Especiales

Fiscal de YPFB

Unidad Fiscalizacion de
Servicios Publicos

Fiscal de Telecomunicaciones

Fuente: Elaboracion propia en base a la estructura organizacional del Archivo de Gestidonde la DFOS.



Segun Cuba (2011) el Cuadro de Clasificacion “le sirve al Archivista como guia para
identificar correctamente los documentos, siguiendo la jerarquia y relacion entre

éstos, segun la identidad, la oficina productora y la serie documental” (pag. 105).

Por lo tanto, el Cuadro de Clasificacion es fundamental para identificacion correcta
de los documentos dentro de la estructura organica de la Unidad que ayudara a

identificar los documentos que genera y recibe cada funcionario.

4.2.2.3. Ordenacion

Una vez realizada la clasificacion, se procederd la ordenacién, ya que como Archivo
de Gestion se procedera a realizar la ordenacion de los documentos ya clasificados,
como lo refiere Tanodi (2004), “tanto en los archivos administrativos como en los
histéricos, el primer paso del proceso documental del material recibido lo constituye
la ordenacién, como base para los pasos siguientes de descripcion, seleccion y

servicios de consulta a los usuarios” (pag.48).

Continuando con la organizacion documental, una vez que los documentos se
encuentren clasificados, agrupados por series, se procederd a la ordenacién. Entre
estos los sistemas que se utilizardnestaran: alfabética (ordenando por el nombre de
la empresa), numérico(por el nimero correlativo que tiene cada documentos o cada

obras) y cronoldgico (ordenando cada documentos por la fecha en que se genera)

Permaneciendo con la organizacion documental, una vez que los documentos se
encuentren clasificados, agrupados en series los sistemas mas usuales o comunes

para la ordenacion, éstos serian:



4.2.2.3.1. Ordenacion Alfabética

“Se basa en el alfabeto como sistema de ordenamiento (el mas antiguo y sencillo).
La clasificacion se realiza por el nombre del que suscribe o su destinatario. Se toma
como elemento por el que se ordena el nombre de la persona o empresa” (Caro y
Plaza, 2005, pag. 58)

Cuadro N°5

Ordenacion Alfabética Geografica

Ne Macrodistritos de la ciudad de La Paz

Macrodistrito Centro

Macrodistrito Cotahuma

Macrodistrito Hampaturi

Macrodistrito Periférica

Macrodistrito San Antonio

OO || WIN|F

Macrodistrito Zongo

Fuente: Elaboracién propia en base a la ordenacion de la primera letra de cada Macrodistrito de la

ciudad de La Paz.

4.2.2.3.2. Ordenacion Numérica

Se encuentran los documentos o expedientes asignandoles un namero correlativo y
progresivo en la serie de nimeros naturales. Serie correlativa significa que a cada
namero le corresponde un documento de igual funcidon o similar contenido: y
viceversa, cada documento o expediente recibe un numero de orden no repetido.
Para gque este sistema sea eficaz, no debe repetirse ni faltar ningiin namero” (Caro y
Plaza, 2005, pag. 64)



La ordenacion numérica se realizara en especial para los documentos que tengan
numeracion correlativa, como Informes, Notas Internas, Memorandums, etc. Dicho
ordenamiento se implementara por la sencillez del sistema, porque no existe

repeticiones, tiene una lectura facil y rapida.

La documentacién que genera y recepciona la Direccion de Fiscalizacion de Obras y
Servicios del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz, puede ser ordenada por
numeracion correlativa como: Informes, Notas Internas, etc. siendo mas facil para la

ordenacion de las series como se mostrara en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 6

Ordenacién numérica

SERIES
Planilla de Avance N° 1

Z
)

Planilla de Avance N° 2

Planilla de Avance N° 3

Informe Mensual N° 1

Informe Mensual N° 2

Contrato Modificatorio N°1
Contrato Modificatorio N° 2
Contrato Modificatorio N° 3

0Nl WIN|IPF

Fuente: Elaboracion propia en base a las series documentales de ambos Archivos de la DFOS

4.2.2.3.3. Ordenacion Cronolégica

La ordenacion cronolégica es tomar en cuenta la fecha en la que fue creado el
documento, como lo refiere Cruz Mundet (2001), “la fecha de los documentos es el

criterio ordenador empleado por este método, siguiendo los tres componentes de la



misma de mayor a menor: el afio, el mes y el dia. Comenzando por afio mas remoto,
los elementos se suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada afio por mese
y dentro de éstos por dias. Si desconociéramos el dia, el elemento se colocara al
final del mes; si es ésta la incégnita se situara al final del afio, y desconociendo este

ultimo se ubicara al final de la década o del siglo correspondiente” (pag. 248).

Cuadro N°7

Ordenacién Cronologica

Fecha Series
03/01/2016 Planilla de Avance N° 1
06/02/2016 Planilla de Avance N° 2
09/03/2016 Orden de Cambio N°1
02/04/2016 Orden de Cambio N° 2
10/05/2016 Contrato Modificatorio N° 5
01/06/2016 Contrato Modificatorio N° 6

Fuente: Elaboracién propia en base a las series documentales de la DFOS.

Es importante mencionar que al utilizar el método de ordenacion cronologica, éste es
mucho mas accesible, ya que al momento de realizar su ordenacion dentro un

expediente, casi siempre coincide con el proceso de tramitacion.

4.2.2.2. Valoracion

La valoracion es la segunda fase del tratamiento archivistico, que consiste en
analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales,

fijando los plazos de transferencia, acceso, conservacion o descarte.



Por lo tanto la valoracion es importante ya que se podra determinar qué documentos
deben permanecer en el Archivo de Gestion y que otros documentos deben
transferirse al Archivo que corresponde y que otros definitivamente no tienen valor

alguno.

Respecto al procedimiento de valoracién, el autor indica que:

La importancia puede estar vinculada a la finalidad o uso por el que ha
sido concebido ese documento (valor primario) y/o a la informacion,
mas alld de la vinculada a su creacion, que este contenga (valor
primario). La definicion de valores esta ligada necesariamente a los
valores imperantes en una sociedad determinada, son los procesos
sociales los que a lo largo del tiempo crean y destruyen valores y que
los archivos deben plasmar (Cruz Mundet, 2011, pag. 215)

Por lo tanto el archivista debe realizar la valoracion con criterios claros. Sin embargo
por tratarse de un Archivo de Gestién, se encuentra en su mayoria documentos
administrativos actuales, y no asi documentos que pertenezcan o contengan valor
histérico. De esta manera es importante analizar a continuacion en el presente

proyecto de grado el valor primario.

La documentacion que maneja la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios
tiene que conservar los valores informativos, administrativosy legales, sobre todo las
actas Provisionales y Definitivas, Informes, Planillas de Pago, de Avance o Final ya

gue son de ejecucion reciente.

4.2.2.2.1. Valor Primario

Para Oporto (2005) el valor primario es:



Un conjunto de valores especificos que son de utilidad exclusiva para
los productores de la documentacion, y por ello son mediatizados en su
acceso para el conjunto de la sociedad, por el imperio del corpus
juridico nacional, en base a la calidad de prueba de los asuntos
tramitados por las partes interesadas, que se conoce como el interés
legitimo de los administrados. Estos valores tienen vigencia tanto en
cuanto prescriban los valores especificos de la etapa activa,
comprendidos bajo la abstraccion de Valor Probatorio(pag.32).

En este sentido, la documentacion del Archivo de Gestion de la Direccion de
Fiscalizacion de Obras y Servicios, conserva el valor primario, asi como el
informativo administrativo y legal. Estos documentos son las Actas (Provisionales y
Definitivas), los Informes, Planillas de Pago (Unica, de Avance y Final) las cuales son

aprobadas por la Direccion.

4.2.2.2.1.1. Valor Administrativo

Este valor esta dado por la responsabilidad administrativa de la actuacion del
funcionario, que se plasma en el documento y tiene vigencia durante el curso de la
duracion de un trdmite y su conclusién, que determina su conservacion en las
oficinas de gestion, hasta después de los dos afios de la conclusion del asunto
tramitado.“Es el conjunto de testimonios y actividades generados por efectos del acto
administrativo. La siguiente maxima resume su alcance: Solo los documentos que
has pasado por el proceso administrativo institucional se dotan del valor
administrativo” (Oporto, 2005, pag. 32-33).

En resumen, toda la documentacién que se genera en la Unidad es considerada de
valor informativo y reflejo de las actividades y procesos del cumplimiento delas
funciones administrativas. Estos documentos o0 series son: correspondencias,
Informes, Notas Internas, Cartas, etc.; las cuales tienen un valor administrativo,
debiendo ser conservados en la Archivo de Gestion, por un periodo de dos afios

después de concluir con el tramite.



4.2.2.2.1.2. Valor Fiscal o contable

Son los documentos que contienen informacién contable y estan relacionados con
los mecanismos de control presupuestario, y pueden servir de explicacion y
justificacion de operaciones propias del gasto y ejecucion presupuestaria. Esta dado
por los plazos legales de la prescripcion de un asunto.“Por este alcance, estas
documentaciones se conservan obligatoriamente cinco afios en las oficinas de
origen, antes de ser transferidos al archivo central. La siguiente maxima se aplica en
este caso: Solo los documentos que pasan por el proceso administrativo contable y/o

comercial tienen valor fiscal o contable” (Oporto, 2005, pag. 33).

Entre los documentos que tienen el valor fiscal o contable, conservadas en el Archivo
de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion, existen los siguientes documentos:

Informes, Planillas de Pago, y otros; por lo tanto, tienen un valor contable.

4.2.2.2.1.3.Valor Legal y Juridico

“‘Engloba el universo juridico, del que derivan derechos y obligaciones legales
regulados por el derecho comun, y al que refiere por la calidad prueba ante la ley.
Esta dado por los plazos legales de la prescripcion de un asunto. La Ley 1178
establece la responsabilidad legal en 10 afios, el codigo de procedimiento penal
establece el plazo de ocho afios para la prescripcion e un asunto. Esta maxima rige
en este caso: Solo los documentos originales propios del proceso administrativo

institucional, comercial y/o notarial tienen valor legal intrinseco” (pag. 33)

Entre los documentos encontrados en el archivo de gestién se consideran con valor

legal los siguientes: las Actas Provisional y Actas Definitivas, Contratos,



Resoluciones, etc., por las que se las considera como testimonio para la parte legal y
juridica, por tanto es muy importante su debida organizacion y conservacion

documental.

Por tratarse de documentacioén vigentes, los que se encuentran en el Archivo de
Gestion, su acceso se garantiza por medio de la aplicacion del precepto de interés

legitimo.

4.2.2.2.2.Resultados de la Valoracion

Una vez realizada la fase de valoracién y determinando los valores de cada
documento, se procederda a realizar los siguientes resultados: Establecimiento de los
plazos de seleccion ydescarte, establecimiento de los plazos de transferencia y

establecimiento de los plazos de acceso.

4.2.2.2.2.1.Seleccion / Descarte

En palabras de Vasquez (2006), “la seleccién documental es un proceso técnico por
el cual se establece el tiempo en que los documentos de archivo sirven para fines
administrativos y cuales de ellos han de conservarse para que sirvan a fines de
investigacion. Asi, la seleccion documental consiste a su vez, en un estudio de
valores: el valor para la administracién que los produce (valor inmediato o primario) y

el valor para la investigacion del pasado (valor mediato o secundario)” (pag.11).

Cuando nos referimos a descarte documental, hablamos de la no conservacion de

documentos innecesarios yreducir la produccion documental y los duplicados.



Como menciona Cuba (2011), “deben eliminarseen los Archivos de Oficina y no

deben transferir al Archivo Central:

e Los documentos de apoyo informativo, que se ha usado para la resolucion de
un expediente pero que forma parte de él (ej. Fotocopias, catalogos
comerciales, fotocopias de otros expedientes, disposiciones normativas, etc.)

e Copias de textos bibliograficos

e Los documentos que han servido para confeccionar un documento definitivo
(ej. encuestas, cuestionarios para elaborar informe)

e Documentos duplicado (fotocopias)

e Documentos originales multiples producidos como Notas Internas y difusion
general entre oficinas. Estos solo los deben conservar y remitir al Archivo
Central, mientras las receptoras las conservaran el tiempo que estimen
conveniente en sus archivos de oficina (Ej. Comunicaciones multiples,

circulares, manuales de procedimientos)” (pag.63-64).

De esta manera el encargado del Archivo de Gestion realizar el descarte de
fotocopias, duplicados, borradores, documentos de apoyo, todos éstos que no
contengan firmas originales. Asi, ayudara asi con el control, para evitar la saturacion

del Archivo Gestion con documentos que no tienen ningan valor administrativo.

Como menciona Cruz Mundet (2011), “en todo caso, un buen sistema de registro y
control de eliminaciones nos permite obtener datos sobre nuestra gestion y ejercer
una funcion evaluadora y de mejora continua. Permite también justificar el ahorro que

supone en espacios y medios” (pag.260).



4.2.2.2.2.2. Transferencia

La transferencia es la accion de transferir documentos del Archivo de Gestion al
Archivo Central, luego de un plazo establecido o una vez concluido el tramite o su
consulta es muy esporadica. La transferencia documental debe llevarse a cabo de
acuerdo con las otras Unidades Organizacionales, analizando el tipo de documentos
y por cuanto tiempo debe permanecer en la unidad, por lo tanto debe conservarse
fijado por la Ley.

“La remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al archivo
histérico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental (TRD)
aprobadas”(Godoy, 2001, pag. 33).

Las transferencias documentales permiten:

e Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

e Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.

e Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacion de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

e Concentrar la informacion Uutil, ya sea para la toma de decisiones
administrativas o para el conocimiento del desarrollo historico institucional.

e Guardar, precaucionar o definitivamente la documentacion, en las mejores

condiciones de conservacion.

Una vez en el Archivo de Gestion la documentacion es identificada, clasificada,
descrita, ordenada y se procede a colocar de forma fisica y de acuerdo al tipo de

tramite en archivadores de palanca para su posterior ubicacion en estanteria de



acuerdo a la documentacibn que se va despachando; y a excepcion de la

documentacion que se encuentra activa.

Posteriormente, realizada la entrega fisica de la documentacionse procedera a la
verificacion tanto de los documentos, como del inventario realizado con el que se
realizé la transferencia. Si resulta el caso de que hubiera alguna irregularidad retorna
nuevamente al responsable del Archivo de Gestion, para que efectie las

correcciones necesarias.

De esta manera, una de las principales actividades del Archivo de Gestion es la
Transferencia Documental interna de los Archivos de Gestion al Archivo Central, de
forma obligatoria. Este procedimiento se realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de
los documentos, y con el tiempo establecido en la Tabla de Retencién Documental,
antes de la transferencia el encargado del Archivo debera preparar la documentacién

de la siguiente manera:

Procedimiento para la trasferencia:

e Estar en contacto y coordinar permanentemente con el responsable del
Archivo Central, para una optima labor de transferencia.

e Los expedientes con sus tipos documentales deben transferirse ordenados,
respetando la secuencia de su produccion, previamente seleccionado de
copias, tarjeras sociales, circulares, que no contengan valores secundarios.

e No debe faltar ningin documento en cada expediente y que estos deben estar
ordenados en sus respectivas carpetillas.

e Realizar la extraccién de grapas, clips y cualquier otro cuerpo extrafio que

pueda degradar el papel.



Realizar un inventario detallando toda informacion de series, sub series y
unidades documentales.

Cada documento transferido debe tener un namero de orden correlativo e
instalado en las unidades de conservacion (cajas), para un mayor control y
evitar pérdidas documentales.

La transferencia debe ser verificada por ambas partes, tanto del que entrega
como del que recibe logrando asi la conformidad de ambas partes firmando en

la Relacién de Entrega.



Flujograma N° 2

Proceso de Transferencia
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Fuente: Elaboracion propia en base a los procedimientos para la transferencia del Archivo de Gestién al Archivo Central



a) Relacion de Entrega

Es el documento que acompafiard a toda transferencia, es un inventario donde se
detallan todos los documentos que van a ser transferidos del Archivo de Gestion al
Archivo Central. Su objetivo fundamental es permitir el control de los documentos que

pasan al Archivo Central.

Para Oporto y Campos (2009), las relaciones de entrega “se constituyen en los
instrumentos descriptivos del Archivo de Gestion que seran utilizados en el futuro para
el acceso a documentos transferidos” (pag.130). De esta manera sera un documento de
mucha importancia para el acceso de los mismos en el futuro; por eso es imprescindible
gue la descripcion de las unidades documentales sea descrita de forma identificable,

pues de lo contrario, no seria posible recuperarlos cuando se los requiera.

Dentro de este mismo marco, la relacibn de entrega debe quedar consignada
claramente el cargo y la firma del responsable, y el sello de la unidad que realiza la
transferencia. Dicho documento debe ser impreso o triplicado. Una vez realizada las
oportunas verificaciones del Archivo Central,se firmar4d y sellara el documento,
devolviendo un ejemplar de la relacion de entrega al organismo remitente que debe

conservarlo para su control.



Cuadro N°8

Formulario de Relacién de Entrega

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS

hmz ARCHIVO DE GESTION (DFOS)
EAmEIsg

LA L —

FORMULARIO DE RELACION DE ENTREGA

Unidad o Area:
L . Archivo Archivo
Archivo: Archivo Central lifermie Histérico
Nombre de Custodio: Teléfonos/E-mail:
Nombre de Custodio: Teléfonos/E-mail:
Fecha de Transferencia:
N° Total de Documentos:
Serie Documental:
N° DE CODIGO
TITULO DEL DOCUMENTO A FECHAS SOPORTE
N° ORDEN DEL DE LA SERIE DOC. OBSERYV,
EXTREMAS FISICO !
DOC. OBRA TRANSFERIR
< . FIRMA CUSTODIO
RECEPCION CONFORME: e

OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracion propia con datos extraidos del texto de Normas Internacionales (ISAD-G), 2000.



b) Tabla de Retencion Documental (TRD)

La Tabla de Retencion Documental(TRD) es esencial para realizar las transferencias

documentales del archivo, y por medio de ésta se regula la conservacién documental,

garantizando asi la eficacia administrativa del archivo.

Respecto a (TRD) Godoy (2011) refiere que “son un listado de series, con sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia

en cada etapa del ciclo vital de los documentos” (pag. 11).

La Administracion se vera beneficiada con la elaboracién de TRD ya que éstas:

Facilitan el manejo de la informacion.

Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

Desde el punto de vista del trabajo archivistico las Tablas de Retencion Documental

son fundamentales porque:

Permiten el manejo integral de los documentos.
Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo
Total.



Ayudan a controlar la produccion y tramite documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion

administrativa y que por su caracter pueden eliminarse en el Archivo de Gestion.

Por lo que para el Archivo de Gestion, como una de las principales tareas, se

encuentra la transferencia documental. Sin embargo, para dicha labor es

imprescindible contar con una TRD. Por tanto, de acuerdo a Godoy (2001, pag.

23-24)los procedimientos para su elaboracion son los siguientes:

a)

b)

La elaboracion de las Tablas de Retencion Documental debe basarse en
la estructura organico-funcional de la entidad productora, con el fin de
identificar las series y subseries documentales cualquiera sea el soporte

de la informacion.

Los periodos de retencion y disposicion final de la documentacién son
fijados en la Tabla de Retencién. Estos pueden ser establecidos por ley,
reglamento o propuestos por los gestores de la documentacion ante las

instancias correspondientes.

En todo caso el tiempo de retencion previsto para los documentos de
archivo de oficina y de archivo central debe estar acorde con las
necesidades administrativas y las disposiciones legales. Una vez
elaboradas las Tablas de Retencion Documental, avaladas por el Comité
de Archivo de cada entidad y aprobadas por la instancia correspondiente,
deberan difundirse en todas las dependencias de la Institucion, con una
guia explicativa a fin de facilitar su comprension, aplicacion vy

actualizacion.



CuadroN°9
Tabla de Retencion Documental (TRD)

FONDO GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
SECCION DIRECCION DE FISCALIZACION OBRAS Y SERVICIOS
PERIODO DE RETENCION .
NO SERIES : TOTAL ANOS DE UNIDAD DE
Archivo de Gestion | Archivo RETENCION CONSERVACION
Central
CORRESPONDENCIA o
1 INTERNA 2 ANOS 15 17
CORRESPONDENCIA -
2 EXTERNA 2 ANOS 15 17
3 INFORMES 2 ANOS 15 17
2 ANOS O
TERMINADA SU
4 CONTRATOS CONSULTA 15 17 O MAS
PERMANENTE
5 CERTIFICADOS 2 ANOS 15 17
2 ANOS O AL
6 EXPiDS'EH%SS POR TERMINAR SU 15 17 O MAS
TRAMITACION

Fuente: Elaboracion propia en base de datos extraidos de Julio Lopez Godoy, “Tabla de Retencién y

Transferencias Documentales”, 2001.

En el cuadro anterior se detalla parte de la documentacién que ingresa y se genera en
la Direccion de Fiscalizacién. Se puede visibilizar el tiempo de permanencia de cada
serie documental; sin embargo, dicha lista y tiempo de permanencia debe asignarse

tomando en cuenta a todos los Archivos de Gestion y principalmente al Archivo Central.

c) Acceso ala Informacién

“El acceso a la informacién, mision primordial del centro de archivo, se expresa por
medio de los servicios. Como sucede con cualquier producto, los archivos deben
generar servicios capaces de satisfacer la demanda global, tanto de la administracion,

la ciudadania o la investigacion cientifica” (Oporto-Campos, 2009, pag.90)



Por lo tanto, el principal objetivo que tiene la organizacion documental del Archivo de
Gestion de la Direccién de Fiscalizacion es el acceso a la informacién. Empero, existen
restricciones de algunos documentos que en coordinacion con la Directora de la Unidad

se establecerd el tipo de documentos que no pueden estar sujetos a consulta.

4.2.2.3. Descripcién

La descripcion es la tercera fase del tratamiento archivistico, que consiste en el registro
de informaciéon de cada unidad documental que se puede hacer de forma manual o

informatizada.

Sin embargo, el método méas recomendable, &agil y flexible que se propone realizar en la
presente propuesta es una base de datos en la que cada registro contenga los datos

de unidad documental.

Es importante citar a Bonal(2001), quien sefiala que

El objeto de la descripcion no es ya la elaboracién de instrumentos de
descripcion concretos, como planteaban las definiciones anteriores, sino
la elaboracion de representaciones precisas de unidades de descripcion;
representaciones que, en un contexto automatizado, pueden tener
diferentes formatos de salida y dar lugar, por tanto, a diferentes
instrumentos de descripcion (pag.160).

Por lo tanto la descripcion que se pretende realizar, tendra los siguientes objetivos y

finalidades segun Selembegh (1970):



a) Objetivo de la descripcion

e Hacer accesibles los documentos con la mayor eficiencia y calidad posible.

e Facilitar el acceso al contenido de los documentos descritos.

b) Finalidad de la descripcion

e Brindar informacion sobre los documentos descritos.

e Proporcionar datos informativos completos cuando sea posible.

e Detallar el contenido y caracter de los documentos.

e Facilite el uso de los documentos.

e Poner los inventarios al alcance de quienes los necesiten.

e El registro nos ayuda a la busqueda y localizacién del documento.

e Facilitar la consulta de los documentos.

Bajo este propédsito la descripcion se realizara aplicando la principal norma de

descripcion como es la ISAD (G), que se tratara en el siguiente punto.

En cuanto al nivel de profundidad, en la descripcion del documento se podré aplicar los
6 elementos para la descripcion del documento.Sin embargo su uso no es obligatorio en

su totalidad, aunque los mas importantes son los siguientes:

1. Cddigo de Referencia
2. Titulo

3. Productor



4. Fechas
5. Volumen de la Unidad de Descripcion

6. Nivel de Descripcion

De esta maneraen los datos para la descripcion se tomaran en cuenta los 6 elementos
indispensables, utilizando una base de datos como instrumento de descripcién, misma
gue ayudara para la recuperaciéon de la informacién de cada unidad documental, y que

se describird y que se tratara a continuacion.

4.2.2.3.1. Instrumento de Descripcién-Inventario

El inventarioes un instrumento de consulta que describe las series documentales, segun
el orden que figura en el cuadro de clasificacién, reproduciendo la estructura interna de
la Unidad. Dicho instrumento tiene el Unico propdsito de localizar el documento que se
requiere, recuperando la informacién de manera rapida proporcionando los datos

generales de cada unidad documental.

Al mismo tiempo, el inventario servira de control y existencia, asi también la ubicacion

de cada documento.

Por lo tanto, el inventario (Ver Cuadro N° 10) que se propone realizar describira cada
unidad documental; al mismo tiempo, permitira el control, la existencia y la ubicacién del
documento, con la finalidad de conocer su contenido y su localizacién fisica, dicho
instrumento se realizara con las normas de descripcion archivisticas de la ISAD (G),

gue nos ayudara mejor a dicha descripcion.



De esta manera se detallaran los campos que se utilizaran en el inventario que se

realizara, para la descripcion documental de cada unidad documental, utilizando

algunas éareas y elementos de descripcion que sefiala la norma de descripcion, ISAD

(G).

a) Area de Identificacion:

Numero de orden: se registra el dato del numero correlativo de cada unidad
documental descrito.

N° de caja: este dato refleja el nUmero de caja donde se encuentra el
documento.

N°de ejemplares: en este campo refleja la cantidad de documentos que
tiene cada caja.

Cdédigo de la Obra:en este campo refleja el cddigo de la obra OBN.

Nombre de la Obra o proyecto: es el dato del tipo de trabajo que se esta
ejecutando, por Ejemplo:

Construccion del centro Infantil WaraWarita

Titulo o Serie documental: es el dato principal del documento, por lo que es
importante trascribir su nombre si lo tiene o asignandole uno si no lo tiene, en
todo caso; en cuyo caso debera ser breve y general.

Productor: es el dato del autor que elaboré el documento, que puede ser una
persona fisica o moral; publica o privada.

Fechas Extremas: en este campo se describira las fechas extremas, también
las fechas predominantes.

Volumen o Tomo: se describira el dato del volumen, tomo que incluyen en el
documento.

Fojas: es el dato de la numeracién de las fojas de cada unidad documental.
El nimero de fojas.

Cubierta: es el dato de soporte fisico en el que se presenta el documento

como: carpeta, empastado, anillado, carpetilla o legajo.



e Ubicacion Topografica: es la ubicacion que se le dara para la ubicacion
fisica de las unidades de conservacidon o cajas, una vez organizadas y
marbeteadas. Se reflejara los datos de estante, cuerpo y baldas.

b) Area de Contexto:

e Codigo de referencia: es codigo que se le dara a cada unidad documental en el
archivo de gestion, servira para localizar los documentos en su ubicacion.

c) Area de Notas:

e Observacion: se incluye la informacién que no ha podido ser reflejada en los

elementos y que es de relevancia.

Es de esta manera que se realizara la descripcion de cada unidad documental, de la
forma mas completa posible, respetando los niveles jerarquicos de la Direccidon de
Fiscalizacion. Por lo tanto el inventario debe responder a las solicitudes y coadyuvar en

la busqueda y el acceso rapido a los documentos.



LaPaz

Cuadro N° 10

Inventario de Descripcién

FORMULARIO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS

[ von bieres con Sege
o NORMA ISAD (G)
FONDO: GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ e N TO DE INVENTARIO DE DOCUMENTOS
i CONSERVACION
SUB - FONDO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROL Y CALIDAD DE OBRAS Sose ey B R M
SECCION: DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS TOTAL DE CAJAS 1
CODIGO DE
REFERENCIA: BO-LP-GAMLP-AG-DFOS TOTAL DE PIEZAS: 3
NIVEL DE
DESCRIPCION: UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE TOTAL DE ML: 0,32
SERIES: PLANILLAS DE AVANCE FECHAS EXTREMAS: 2016
P < AREA DE AREA DE
AREA DE IDENTIFICACION CONTEXTO NOTAS
Volumen Titulo del Documento TUblcac‘lon
opografica
ol -] m 2 .
N° Cédigo . Fecha N° de N Cubierta (= 8 < Cédigo d‘? Observaciones
N° de N° de Nombre de la Obra o Titulo o Serie Tomo | Fojas 5 ¢ | A | Procedencia
caja | Ejemplares o proyecto documental Ll R > A d
Obra 1] E 8 P
CONSTRUCCION CENTRO BO _Lp.
OBN-484- | INFANTIL WARA WARITA Planilla de ING. CARMEN
! 3 ! 2016 SECCION GUARDIA Avance N° 1 PHILCO 2014 206 AN 1 L AYs GAI\g‘FPO'SAG -
CONSTRUCCION CENTRO BOLP.
OBN-484- | INFANTIL WARA WARITA Planilla de ING. CARMEN
2 ! 2016 SECCION GUARDIA Avance N° 2 PHILCO 2014 106 AN b A8 | GANLEAG Incluye 1 Cd
CONSTRUCCION CENTRO BPLP
OBN-484- | INFANTIL WARA WARITA Planilla de ING. CARMEN et
3 1 2016 SECCION GUARDIA Avance N° 3 PHILCO 2014 306 AN L1 AYs GAJI;’[FL&AG' Planos

Fuente: Elaboracién propia en base a los datos extraidos de:

la Norma de Descripcion, ISAD (G), 2000.




4.2.2.4. Codificacion

Si bien en el Archivo Central realizara la codificacion de las unidades documentales de
forma permanente, en el Archivo de Gestibn de la Direccidbn de Fiscalizacién se
realizara la codificacion de forma momentanea, ya que sera necesario para la ubicacion

de la documentacion.

Por lo tanto la codificacion sera la identificacion de forma unica, identificando a cada
unidad documental. Por lo tanto, la “codificacion se realizara se realiza mediante
nameros, letras y combinacion de ambos. Es a lo que se suele llamar también
“referenciar”; poner referencias que asignamos en ciertos momentos antes de llevar la
labor de archivo o mejor dicho, que se realiza cada vez que un documento entre o sale

de la empresa” (Caro, 2005, pag.79)

De esta manera el cédigo que se utilizara identificard de una manera Unica a cada
documento, llevando los datos esenciales de la unidad, a continuaciéon se dara un

ejemplo del codigo que se utilizara:



é )

Cuadro N° 11

Codificacioén

(é N

Lafaz ,
BO-LP-GAMLP-AG- BO-LP-GAMLP-AG-
DFOS DFOS

(0001 ) (0002

Fuente: Elaboracion propia en base a datos extraidos a las normas de descripcién ISAD (G)

—

Desglose del cédigode referencia:

BO: Cddigo de pais: Bolivia.

LP: Cdadigo del departamento o ciudad: La Paz.

GAMLP: Cadigo del fondo: Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz.

AG: Codigo Archivo en base al ciclo vital del documento: Archivo de Gestion.
DFOS: Cadigo del sub fondo: Direccion de Fiscalizacion Obras y Servicios.

0001: Numero correlativo de la unidad documental que genera la DFOS.

4.2.2.5. Instalacion de Documentos

Una vez realizada la codificacion de cada unidad documental se procedera a la
instalacion de éstas en las Unidades de Conservacion (cajas) con su respectivo
Marbeteo cartela (Ver Cuadro N° 12) en cada unidad documental. Posteriormente se
ubicaran en sus correspondientes estantes. Los estantes deben estar sefalizados con

el nimero de estante, cuerpo y baldas, para una mejor ubicacion de los mismos.



Los documentos que deben permanecer en carpetas de palanca estardn en sus

respectivos estantes, y de igual manera ubicados topograficamente.

Cuadro N° 12

Marbete o cartela de caja

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

&

DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS
e ARCHIVO GESTON (DFOS)
’ FONDO:

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
SUB FONDO:

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROL Y CALIDAD DE OBRAS
SECCION:
DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS
SERIES:

PLANILLAS DE AVANCES

FECHAS EXTREMAS: N° DE ORDEN DEL DOCUMENTO:
2006 DEL 0001 AL 0020
FECHA DE
UBICACION TOPOGRAFICA TRANSFERENCIA N° DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL:
SALA ESTANTE | CUERPO BALDA 15 17 2° SEGUNDO
-mar-
1 1 A 1
CODIGO DE LA CAJA: N° DE CAJA ML N° DE PIEZAS
DFOS 1 0,32 20

Fuente: Elaboracion propia en base a datos extraidos de la Norma (ISAD-G), 2000.

4.2.2.6. Digitalizacion

Una vez realizada la organizacion documental del Archivo de Gestion se procederd a la
digitalizacion de cada unidad documental, esto de una manera opcional, ya que es

importante para tener un control de éstos a la hora de transferir el documento al Archivo



Central, para acceder rapidamente a la informacion y también para ayudar a una mejor
conservacion del documento, ya que se puede evitar su manipulacion.

Sin embargo, es importante realizar la digitalizacion de ciertos documentos que se
requieren de forma inmediata y ayudar a su conservacién, para resguardar la
desmaterializacion de los documentos; por esto es adecuado realizar un sistema

automatizado de base de datos.

La necesidad de procesar, almacenar, distribuir y conservar los documentos de una
manera rapida y confiable con el fin de garantizar la calidad de los procesos dentro de
la institucion, hace que el proceso de digitalizacion se vuelva cada vez mas importante
y prioritario, motivo por el cual, los documentos deben ser digitalizados, todo ello para
resguardar y proteger el patrimonio documental de la institucion, facilitar el acceso y la

consulta de los documentos.

4.2.2.7. Conservacion

Es importante mencionar que los responsables de la documentacion, ya sea del Archivo
Central, como Archivos de Gestion —y por qué no decirlo, de los responsables de los
custodios de documentos—, tiene la responsabilidad de tomar medidas preventivas
para el mantenimiento y conservacion de la documentacion que se encuentra a su

cargo.

Por lo tanto es fundamental conocer sobre el conjunto de acciones y planes que tienen

por objeto prevenir y retardar los efectos del deterioro que sufren los documentos.



Los documentos se encuentran expuestos a diferentes factores internos y externos de

degradacion y deterioro. Entre los principales factores son los siguientes:

v' Ambiente: Debe contar con una temperatura y humedad relativa, donde no
existen contaminantes, asegurandose una buena ventilacion. Asi mismo se debe
controlar la luz, para que no exista la presencia de hongos, insectos, roedores.
Deben contar con alarmas, extintores, etc., evitando asi incendios, inundaciones
y robos.

v" Humedad Relativa y Temperatura: Son dos factores de vital importancia, ya
gue la humedad relativa junto con la alta temperatura, estimula el crecimiento de
hongos y la actividad de insectos. Y la humedad relativa extremadamente baja,
puede conducir al resecamiento y fragilidad de ciertos materiales. Por lo tanto es
importante mantener el nivel adecuado de ambos.

v' Luz: La luz eléctrica como la luz natural es dafino para los documentos, por lo
tanto se debe evitar el contacto directo, porque provoca dafios graves se puede
acelerar su deterioro. La luz actia como catalizadora en los procesos de
oxidacion de los materiales, provocando el amarillamiento general, decoloracion,
contraccion y fragilidad del soporte de los documentos. Por lo tanto, el nivel de
luz debe ser tan bajos como sea posible y el tiempo de exposicion el minimo
necesario.

v' Limpieza: El archivo debe limpiarse debidamente, tanto los estantes, cajas y
documentos, por lo menos cada seis meses, y revisar la presencia de plagas por
lo menos una vez al mes.

v" Prohibido el consumo de alimentos: Dentro los ambientes del archivo es
importante no consumir alimentos, ya que los residuos pueden provocar la
presencia de insectos, roedores, etc.

v' Manejo adecuado de los documentos: Los documentos deben ser
manipulados con las manos limpias, no consumir comidas ni bebidas cuando se

utiliza el documento, con cuidado especial a la hora de fotocopiar el documento.



El cuidado de la documentacién, con los procedimientos pertinentes, a partir de
conocimientos del uso de la Archivistica, se encuentran estrictamente ligados a la
normativa juridica que se tiene en el pais, para el cuidado de Archivos de Gestion, asi
como documentacion que hace dia a dia la historia y el acervo de Bolivia y de la ciudad
de La Paz. De esta manera la conservacion y una debida organizacién documental se
debe establecer a partir del establecimiento de ciertas normas legales, referidas
principalmente a la administracion documental y archivistica con la aprobacion del
Decreto Supremo 13956, donde se declara de utilidad nacional el Programa de
Desarrollo del Sistema de Archivos y Documentos publicos de Bolivia. Esta normativa
se consolida aun més con el Decreto Supremo 13957, en el que se instruye la
adopcion de medidas adecuadas de conservacion, prohibiendo la destruccion de
documentos publicos y estableciendo responsabilidades penales para los que no
cumplan esta medida. Posteriormente con el propdésito de dotar de base legal a la
actividad archivistica en el pais, se aprueban el Decreto Supremo 22144 y 22145, los
cuales hacen referencia la prohibicion de destruir documentaciones publicas activas e

inactivas. De esta manera se cumplira con lo que se indica en dichas normas.



CAPITULO 5
FUNCIONES, OBJETIVOS Y SERVICIOS DEL
ARCHIVO DE GESTION

5.1. FUNCIONES DEL ARCHIVO DE GESTION

Cada unidad administrativa, genera y recibe documentacioén, y ésta pasa a formar parte
del Archivo de Oficina. Es por este motivo que toda la documentacién que fue y sigue
en aumento, se encuentra bajo responsabilidad de cada oficina, por lo que es primordial
gue un Archivista se encargue de su custodia y cumpla con la legislacion sobre su
organizacion, transferencia y conservacion, de los documentos en consulta, para
garantizar el acceso a la informacién, y coadyuvar con la administracion de la unidad y
publico en general, cumpliendo de esta manera el Decreto Supremo 28168, Art. 237

de la Constitucién Politica del Estado y otras normas legales.

De esta manera, en el presente Proyecto de Grado se propone realizar las siguientes
funciones operativas en el Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de Obras

y Servicios:

e Controlar en ingreso y salida de la documentacion.

e Realizar el acopio o reunion de documentos

e Estandarizar el manejo de la documentacion y los procedimientos para la gestién
documental, sefialados o disefiados por Archivo Central.

e El responsable del Archivo Central, y archivista, con los responsables de la
elaboracion del cuadro de clasificacion documental del fondo documental, el que

debe actualizarse anualmente.



Organizar la documentacion adecuadamente, aplicando los conocimientos
basicos de la teoria archivistica, aplicando las fases del Tratamiento Archivistico
como (clasificacion, ordenacion y descripcion).

Aplicacion de las Normas Internacionales de Descripcidn Archivistica adecuada.
El archivista del Archivo de Gestion serd el encargado de garantizar la
conservacion adecuada de la documentaciéon, por lo tanto aplicara técnicas y
mecanismos de conservacion eligiendo soportes adecuados para dicho propésito
como: carpeta de palanca, carpetilla, unidades de conservacion (las cajas), que
garantice su preservacion y accesibilidad.

Individualizar los expedientes por medio de carpetillas u otras cubiertas.

Brindar el servicio y control de préstamo y devolucion de documentos mediante
un registro y los formularios de préstamo y testigos, que en el capitulo 6 se
detallara.

Es fundamental solicitar la devolucion en la fecha establecida y el manejo
correcto de los documentos prestados.

Facilitar informacion requerida contribuyendo asi a la eficiencia de la
administracion de la Institucion, ofreciendo una fluida y oportuna informacién a
los funcionarios en espera de toma de decisiones.

Por ningtn motivo se debe realizar la dispersion y eliminacion de documentos
oficiales.

El archivista debe estar en coordinacién con las actividades que realiza, con el
encargado del Archivo Central, para evitar realizar un trabajo diferente al que se
propone en el sistema de Archivo del fondo, al mismo tiempo cumplir las
normativas y reglamentos de la Institucion.

Realizar la Tabla de Retencibn Documental, (T.R.D.) para preparar la
documentacion para su posterior transferencia al Archivo Central.

Finalizada la fase activa de la documentacion, que se encuentra en el Archivo de
Gestion, se procederd a su transferencia al Archivo Central, de acuerdo a los
procedimientos propuesto en el presente Manual.



e Establecer un registro de transferencia al Archivo Central, para lograr un mejor
control del nimero de transferencia y el volumen documental.

e Otra de las funciones del Responsable de éste Archivo sera el preparar los
documentos para su empaste aplicando formatos establecidos en el Gobierno

Auténomo Municipal de La Paz.

Por lo tanto, y resumiendo todas estas funciones que debe realizar el responsable o
encargado del Archivo de la Direccién de Fiscalizacion de Obras y Servicios, se
propone lograr accesibilidada la documentacion con el unico fin de apoyar a la
administracion, logrando atencién oportuna de sus necesidades. En este sentido, al
lograr responder estas necesidades, se lograra también saber si el Archivo se

encuentra adecuadamente organizado.

Por consiguiente, lo que se pretende lograr con el presente Manual de
Procedimientos, es que éste cumpla la funcién de apoyar a la administracion dela

DFOS, de dos maneras:

v' La primera es contribuir a la eficiencia de la administracién con la atencién
oportuna a sus necesidades de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y
Servicios.

v La segunda sera contribuir con la accesibilidad de los documentos y la

informacion que se requiera.

5.2. OBJETIVOS

La buena gestion y control de la informacion debe ser el principal objetivo de una

oficina. Para este prop0sito es necesaria una buena organizacion documental,



coordinacién interna, y el cumplimiento de los objetivos generales y especificos del

Archivo de Gestion, los cuales se detallan a continuacion.

5.2.1. Objetivo General del Archivo de Gestion

El Archivo de Gestidn tiene el siguiente Objetivo General:

v' Resguardar (proteger, organizar, conservar) todo el acervo documental
producido y recibido en la Direccién en el cumplimiento de sus funciones, para
servir al patrimonio documental del Archivo de Gestidén por dos afios 0 mas si asi

se lo requiere.

5.2.2. Objetivos Especificos del Archivo de Gestion

Entre los objetivos especificos persigue el Archivo de Gestibn de la Direccién de

Fiscalizacion de Obras y Servicios éstos son los siguientes:

v" Revisar las funciones, actividades y procesos de la oficina.

<

Elaborar el cuadro de clasificacion y tabla de retencion documental TRD.

v' Gestion del Archivo de acuerdo a procedimientos normalizados y previamente
establecidas, tanto para consulta y préstamo de documentos

v Integrar las tareas de organizacién y Gestion del Archivo en las habituales de la
oficina.

v" Normalizar procedimientos de manejo y organizacion de los documentos para

lograr una gestion eficaz y de calidad de toda documentacion que se gestionan o

tramitan y se custodian.



v Llevar un registro para el control de visitantes o usuarios del Archivo.

<\

Tramitar la devolucion de los documentos.
v' Llevar al dia la labor de Archivos de todo tipo de documentos producido y
recibido en la oficina, respetando el orden de origen, del Archivo de Gestion (por

estructura organica).

5.3. SERVICIOS

El fin de la organizacion documental del Archivo de Gestion de la Direccién de
Fiscalizacion de Obras y Servicios, sera accesibilizara los documentos de forma rapida
y de calidad, para que pueda “considerarse que el objetivo final del tratamiento
archivisticos de los documentos en proporcionar acceso a los mismos. Los documentos
se producen, se mantienen y se conservan para ponerlos a disposicion en quienes los

necesiten y estén autorizados a acceder a ellos y utilizarlos” (Calvo, 2005, pag. 79).

Se podran solicitar los documentos en calidadde préstamo. Al mismo tiempo, todo
personal que forma parte de la Unidad Organizacional o de la Institucion, no podran
hacer la retencion de dichos documentos por mas de quince dias, plazo que puede
prorrogarse previamente, con justificacion de la Unidad respectiva que los solicite en
casos especiales de ser documentos originales. En caso contrario, solo se prestaran
copias, responsabilizandose de las mismas, porque solo ellos haran uso del
documento; y por lo tanto, no se podra proporcionar ningun tipo de informacion a otros
antes por el grado de confidencialidad del Archivo. Empero, los solicitantes que fueran
externos a la institucidon tendran otros procedimientos para acceder a cualquier servicio

que brindara el Archivo, y éstos seran desarrollados méas adelante.®

%Ver el punto 3 de Consulta y Préstamo Documental, pag. 114.


http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml

5.3.1. Normas Legales para el servicio documental

Entre las principales normas legales que garantizan el acceso a la informacion se tienen

las siguientes:

v' Ley 2341 (Ley de Procedimiento Administrativo), que tiene la virtud de normar la
gestion documental y garantizar el acceso a los Archivos y registros oficiales de
las instituciones publicas, bajo el precepto de interés legitimo, y su decreto
reglamentario 27113.

v' Ley 1178(Sistema de Administracion y Control Gubernamental), que se basa en
su estrategia fiscalizadora, con el principio de transparencia de los actos
administrativos, y con la obligacion de exhibir la documentacién oficial probatoria
y facilitar su acceso.

v Ley 2027(Ley del Estatuto del Funcionario Publico), que dispone que todo
funcionario publico tiene el deber de informar de los asuntos de la
Administracion, y ésta tiene ademas el deber de ser publica y transparente. Se
encuentran obligados, entonces, a proporcionar informacion, salvo las
limitaciones establecidas por Ley.

v' D.S. 28168, que garantiza el acceso a la informacién, como derecho fundamental
de toda persona y transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo.

v D.S. 27329,que sefiala la transparencia y acceso a la informacion
Gubernamental.

v' D.S. 23318, que esreglamentario de la Ley SAFCO, aplica esta disposicién a los
servidores publicos, que tienen el deber de generar y trasmitir informacion Util,
oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable a sus superiores
jerarquicos, a las entidades que provean los recursos con que trabajan y a
cualquier otra persona facultada para supervisar sus actividades; ademas de
preservar y permitir en todo momento el acceso a esta informacion, verificar la

eficacia y confiabilidad del sistema de informacion y difundir informacién antes,



durante y después de la ejecucion de sus actores a fin de procurar una

comprension basica por parte de la sociedad (Oporto, 2006, pag. 93-94).

De esta manera, el servicio que debera proporcionar el Archivista de la Direccién de
Fiscalizacion, como responsable del acervo documental, debera ser cumplido con el
procedimiento administrativo, cumpliendo con la normativa juridico-legal —Leyes y
Decretos Supremos ya mencionados—, teniendo la obligacion de mantener el Archivo
de Gestién debidamente organizado, con bases técnicamente establecidas, y con el
objetivo principal de accesibilidada la informacién, demostrando de ésta manera una

transparencia administrativa.

5.3.2. Tipos de servicios

Los servicios que se realizaran en el Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion
de Obras Servicios del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz seran los siguientes:

5.3.2.1. Consultay Préstamo Documental

a) Consulta

El Archivo de Gestion tiene la funcion de facilitar toda consulta o informacion solicitada
de documentos, a funcionarios de la institucion y publico en general, previa autorizacion
por via regular administrativa, presentando estos requisitos:

= Nota de solicitud del servicio, justificando dicho servicio.

» Solicitud de autorizacion por la via regular administrativa del Directora de la

Direccion de Fiscalizacién de Obras y Servicios.



= Los usuarios externos deberan presentar su identificacién y requerimiento Fiscal

u orden judicial, para acceder a documentos.

Realizado este servicio, el archivista debe tener un control sobre los documentos
solicitados por medio de un formulario de control, donde describen todos los dados del

solicitante y del documento solicitado.

El Archivo de Gestion, tiene el deber de facilitar la consulta y préstamos de documentos
a los funcionarios, cumpliendo los requisitos que seran desarrollados en el préstamo

documental.

b) Préstamo Documental

Al igual que el servicio de consulta, también se realizara el servicio de préstamo
documental, solicitado de forma escrita, con una carta de solicitud, dirigida a la maxima
autoridad de la Direccion de Fiscalizacion de Fiscalizacién de Obras y Servicios; al

mismo tiempo es preciso presentar los siguientes requisitos:

e Tramitar la autorizacion del Jefe de la unidad solicitante

e Pedir la autorizacion del Jefe inmediato del Archivista

e Contar con Instrumento de Control como: Formulario de Préstamo Documental
(Ver Cuadro N° 13)y Testigos(Ver Cuadro N° 14)para un mejor control del

documento prestado.



Cuadro N°13

Formulario de préstamo documental

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS

ARCHIVO DE GESTION (DFOS)

FORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

FECHA DE SOLICITUD:

N° DE PRESTAMO:

UNIDAD / SOLICITANTE:

NOTA SOLICITUD;

= o | Ubicacién Topogréfica
o
P 1= CODIGO TITULO O % a
o | &
N° ORDEN DE LA TITULO DEL DOCUMENTO SERIE FECHAS g © < w o < OBSERV,
DEL OBRA SOLICITADO EXTREMAS | =2 Sl<|S|E o b
DOCU. I} o|lJ |9 % [ =
DOC. s o | < (w| & w <
o Q2|8 | v | 3| a
e | o o | W ]
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE: .
Firma
TELEFONOS/E-MAIL:
DOCUMENTO RETIRADO DEL ARCHIVO:
ARCHIVISTA: i
Firma
FECHA DE
FECHA DE DEVOLUCION: RENOVACION DE
PRESTAMO

OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracion propia en base a datos extraidos del texto de Normas (ISAD-G), 2000.




Cuadro N°14

Testigo
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
I.am DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS Y SERVICIOS
ARCHIVO (DFOS)
| TESTIGO |
FECHA DE SOLICITUD:
i N° DE TARJETA
UNIDAD SOLICITANTE: DE PRESTAMO: 1
NOTA DE SOLICITUD:
FECHA DEL RETIRO DOCUMENTAL: ‘
N° Cédigo de Documento Serie Doc. Fechas. So,p_orte
la Obra Fisico
OBSERVACIONES:
Doc.umentacién Retirada ‘ FIRMA ‘
por:
[ LOCALIZACION TOPOGRAFICA
N° DE CAJA
SALA ESTANTE CUERPO BALDA

Fecha de .d,eVOIUCién de NOMBRES COMPLETOS Y FIRMA
Documentacion:

Fuente: Elaboracion propia con datos extraidos del texto de Normas (ISAD-G), 2000.

Asi, el préstamo documental dara la continuidad de una tramitacion de los

procedimientos administrativos de la Institucion y de acuerdo a sus necesidades, por lo



gue es preciso garantizar la devolucion del documento prestado. Por lo tanto, el plazo
limite de préstamo documental no debe de ser mas de 30 dias laborables, de esta
manera el archivista debe realizar un seguimiento y notificar al funcionario la entrega
del documento, o que el solicitante realizar4 una nueva solicitud de ampliacion de plazo

mediante nota interna, justificando el tiempo de préstamo.

5.3.2.2. Servicios Fedatarios

El servicio fedatario consiste en la legalizacién, certificaciones y la extensién de copias
simples. Este servicio se encuentra amparado conla Ley 2027, el D. S. 2341 de
Procedimientos Administrativo, Art. 18, el D.S. 28168, y otros, por lo que el Archivo de
la Direccion de Fiscalizaciéon de Obras y Servicios realizara los siguientes servicios

fedatarios.

a) Legalizaciones o Autenticaciones

El servicio de legalizacion o autenticacion es la obtencion de un testimonio o copia fiel
del original de los documentos, previamente cotejadas con el original que se encuentra
en el Archivo de la Direccion de Fiscalizaciéon, por lo que el archivista o funcionario
competente para este servicio, debe realizar este servicio. Por lo tanto, el responsable
del Archivo de Gestion, dentro de sus competencias y autorizacion previa de forma
escrita por su inmediato superior para realizar dicho trabajo, otorgara legalizaciones,

después de realizar la verificacién del mismo con el original en su custodia.

La legalizacion debe realizarse, segun Oporto (2006) en:



La administracion publica y Privada, se emplea el término o copia fiel del
original de los documentos, referidos a actuaciones judiciales o
administrativas, que cursan en el Archivo Oficial a cargo de un funcionario
competente, facultado por ley para la custodia y administracion de los
documentos a su cargo. Las copias obtenidas de esa manera, tienen el
mismo valor legal que los documentos originales (pag. 95).

b) Certificaciones

Lascertificaciones son actos que expresan cualidad informativa y probatoria de los
documentos que se encuentran en el Archivo de Gestidon, por lo que el Archivista
debera facilitar al interesado mediante un conducto regular.

Sobre la certificacion indica Cuba (2011) refiere que “la certificacion de documentos que
estan bajo responsabilidad del responsable de un Archivo de Gestidon, debe contener,
con exactitud y veracidad, los datos consignados en el documento solicitado,
identificando el Archivo de la unidad en la que curso el documento y a qué serie

documental corresponde” (pag. 163).

c) Copias Simples

Las copias simples son aquellas copias obtenidas de cualquier documento. De
hecho,“extension de copias (testimonios) y reproducciones (incluyendo los microfilmes,
fotografias, copias mecanicas y analogas), hacen tanta fe como el original, siempre que
sean expedidos por funcionarios publicos autorizados, de los cuales sean legalmente
depositarios o los tengan consignados en sus registros, archivos o protocolos” (Oporto,
2006, pag. 51). De esta forma, las certificaciones, legalizaciones y autenticaciones

otorgan valor legal a las copias.



Por lo que todo servicio debe ser otorgado por personal competente o autorizado,

designado de forma escrita, para realizar estos servicios.

5.3.3. Tipos de Usuarios

a) Usuarios Internos

Los usuarios internos son todos aquellos funcionarios del Gobierno Autonomo Municipal

de La Paz, por lo que todo servicio se realizara de forma escrita, siguiente el conducto

regular.

b) Usuarios Externos

Los usuarios externos, se refieren al publico en general, toda solicitud debe realizarse
cumpliendo los requisitos anteriormente mencionados, haciendo cumplir los que nos

sefiala las normas, que el acceso a la informacion como sefalas los articulos Art. 21,6

y Art. 24 de la CPE, Ley 2341y D.S. 27113,



CAPITULO 6
PRESUPUESTO, PERSONAL Y CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES

6.1. PRESUPUESTO

La presente propuesta, propone contar con diferentes recursos, tanto de personal,
inmuebles y otros, por lo que para esto es necesario designar presupuesto para la
implementacion del Proyecto, para una Optima organizacion y administracion del
Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios del GAMLP.

Por lo que se realizard los siguientes requerimientos y el presupuesto.

6.1.1. Presupuesto para Recursos Humanos

Para la implementacion del Manual de Procedimientos se debe contar con la
experiencia de un profesional en Bibliotecologia Ciencias de la Informacién o

Historiador y un técnico, por lo tanto el presupuesto estimado es el siguiente:

Cuadro N° 15

Presupuesto para el personal de Archivo de Gestion de la DFOS

SUELDO SUELDO
PERSONAL CANTIDAD MENSUAL ANUAL
Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacién o Historia - 1 6.500 78.000
LICENCIADO
Bibliotecologia o Historia -
ESTUDIANTE O EGRESADO 1 3.800 45.600
TOTAL 2 10.300 123.600

Fuente: Elaboracion propia en base a los datos: Presupuesto del GAMLP para recursos humanos para
gue se encargue del organizacion documental de la DFOS, 2017.



De esta manera, el personal requerido para el Archivo de Gestibn DFOS sera el
Profesional Archivista que tendra como funcién la toma de decisiones para la aplicacion
del tratamiento archivistico. Al mismo tiempo, este profesional deberad decidir las
medidas de conservacion, prevencion de la documentacion y un apoyo para la
ejecucion de los diferentes trabajos que involucraran la organizacion y servicio

documental.

Finalmente ambos profesionales requerirdn un total de 123.600.00 (ciento veintitrés mil
seiscientos bolivianos), anualmente por lo que es importante tener en cuenta al

momento de solicitar presupuesto para la implementacion de este Manual.

6.1.2. Presupuesto para material de trabajo

Para la ejecucion de la organizacion documental es imprescindible contar con los

siguientes materiales de trabajo y el presupuesto estimado.

Cuadro N° 16

Equipos y materiales de escritorio

No ITEM CANTIDAD COSTO UNIT. BS TOTBASL_ =
1 COMPUTADORA 2 4.000 8.000
2 IMPRESORA LASER 1 4.500 4.500
3 PAPEL BOND 10 PAQUETES 25 250
4 PAPEL BOND (COLOR) 5 PAQUETES 30 150
5 CAJégN%Eg\'/DAAC'?gﬁ DE 1000 UNIDADES 20 20.000
6 CARPETAS DE PALANCA 50 UNIDADES 20 1.000
7 CINTA DE EMBALAJE 20 UNIDADES 5 100
8 BALDUQUE 20 UNIDADES 15 300
9 MARCADORES 10 UNIDADES 4 40
10 PITAS DE ALGODON 30 UNIDADES 6 180
TOTAL 34.520

Fuente: Elaboracién propia en base al diagnostico realizado en ambos Archivos de Gestionde la DFOS

sobre los materiales que se requiere para la organizacion documental con la implementacion del Manual.



El cuadro anterior refleja un total de 34.520 (treinta y cuatro mil quinientos veinte
bolivianos) que se requieren para los diferentes materiales y equipos que se
necesitaran para el trabajo. Por lo tanto, se debe tomar en cuenta en el Presupuesto

Anual.

6.1.3. Presupuesto para materiales de seguridad personal

Es importante tomar en cuenta los siguientes equipos de seguridad para el personal del

Archivo Gestion de la DFOS, precautelando asi su integridad fisica.

Cuadro N° 17

Materiales de proteccion para el personal

NO ITEM CANTIDAD COSTO UNIT. |TOTAL EN
BS BS.
1 GUARDAPOLVO 1 70 70
MASCARILLA ANTI

2 POLVO (BARBIJO) 25 4.00 100
GUANTES

3 QUIRURGICOS 50 PARES 50 50

DESECHABLES

ALCOHOL

4 SANITIZADOR 2 18 36

5 JABON SULFURADO 5 20 100

TOTAL 356

Fuente: Elaboracion propia en base al diagnostico realizado en ambos Archivos de la DFOS para la

implementacion del Manual.

En el detalle anterior se indica sobre los materiales requeridos para la proteccién contra
el polvo y microorganismos que se encuentren en el Archivo Gestion, por lo que es muy
importante facilitar estos materiales cuidando la seguridad fisica de ambos

profesionales.



6.1.4. Presupuesto para mobiliario y equipos de seguridad

Entre el mobiliario y el equipo de seguridad que se utilizara para la organizacion
documental, conservacion y precautelarian de Archivo para la implementacion del

Manual se requiere:

Cuadro N° 18

Presupuesto para el mobiliario y equipos de seguridad

© — CANTIDAD | COSTO UNIT.| TOTAL EN

BS BS.

1 | ESTANTES METALICOS 20 1.100 22.000
2 ESCALERA PORTATIL 2 450 900
3 SILLAS 2 150 300
4 ESCRITORIO 2 750 1.500

5 | ESTANTES METALICOS 20 1.100 22,000
6 | MESAS DE TRABAJO 2 500 1000
7 EXTINTOR 4 600 2.400

MAQUINA DE
8 | ABSORCION DE POLVO 2 2.500 >-000
TOTAL 55.100

Fuente: Elaboracion propiaen base a datos propuestospara el presupuesto del mobiliario y equipo de
seguridad para la implementacion del Manual de Procedimientos del Archivo de Gestion de la DFOS,
2017.

Es de esta manera que se solicitaran los diferentes materiales, equipos y personal para
la implementacion del Proyecto, por lo que se solicita su aprobacion a la maxima

autoridad de la Direccion de Fiscalizacion del Gobierno Autbnomo Municipal de La Paz.



6.2. PERSONAL DE ARCHIVO

Para una debida organizacion y administracion del Archivo de Gestidén de la Direccion
de Fiscalizacion, es imprescindible contar con personal profesional en dicha Area, ya
gue el buen resguardo del patrimonio documental dependera del personal altamente
capacitado y con sélidos conocimientos de Archivistica, que se encuentre a su cargo.
Como lo refiere Cuba (2011), “los nuevos archivistas, con una titulacién universitaria se
convirtieron en los verdaderos especialistas de los documentos modernos, tienen una
buena preparacion para hacerse cargo de ellos y hacerlos accesibles, a la vez que
saben orientar a los usuarios sobre los mismos” (pag. 115). Para la realizacion de este

proyecto es importante contar con el siguiente personal:

6.2.1. Profesional — Archivista

El profesional archivista sera titulado de la Carrera de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o de la Carrera de Historia, contar con cursos superiores en Archivistica;
por lo que se encontrara a cargo del Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion
de Obras y Servicios, custodiando de una manera adecuada la documentacién con el
objetivo principal de servir la informacion tanto a funcionarios internos como al “publico

en general.

El personal encargado del Archivo de Gestion de la DFOS debe tener formacion
profesional capacitada, puede ser de la Carrera de Bibliotecologia o Historia, tener los
cursos superiores en Archivos, para velar de la mejor manera la organizacion y custodia
de la documentacion, con el objetivo principal de accesibilizar la informacién, con

calidad.



6.2.2. Auxiliar de Archivo

El auxiliar de Archivo ser& estudiante de las Carreras de Bibliotecologia y Ciencias de la
Informacion o Historia, ya que debe contar con conocimientos de archivistica, para la
ejecucion del tratamiento disefiado previamente por el personal facultado, limitandose

simplemente al trabajo técnico.

Sin embargo, ambos profesionales deben tener las siguientes cualidades que nos
menciona Gutiérrez (1986), “los tres elementos que definen al archivero auténtico con la
vocacion, la formacion y el servicio Por lo general se dan en ese orden, pero no es regla
fija. Tanto la vocacion como la formacion deben convergir necesariamente en el

servicio, origen y fin de todo esfuerzo archivistico” (pag. 81).

Al mismo tiempo, de la formacion que tengo como historiadora, ya que es importante,
que “en todo archivero vocacional hay un investigador, o cuando menos una chispa de
interés por conocer el pasado, por la historia verdadera, que sOlo se
descubreestudiando los documentos. Los libros pueden ser una iniciacion o un remate,
pero el nucleo central, lo que nos dice la verdad de verdad, de verdad —valga la

redundancia—, es la documentacion” (Gutiérrez, 1986, pag. 65).

6.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Con el objetivo de concretar el Plan de Accién del presente Proyecto de Grado, se
propone el siguiente cronograma de actividadespara implementar la organizacion

documental debidamente y plantear los instrumentos de descripcidn y control que se



propone en el presente Manual, durante once meses, por lo que las actividades y

plazos a seguir seran los siguientes:

Cuadro N° 19

Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES
ACTIVIDADES Ene. | Feb. | Mar. | Abr. May. | Jun. | Jul Ago. | Sep. Oct. | Nov. Dic.

FASE 1. Diagnostico
Documental

FASE 2: Acopio
documental y
Recepcion de
Transferencias

FASE 3: Elaboracion del
Cuadro de Clasificacion
y los Instrumentos de
descripcion

FASE 4: Aplicacion del
Tratamiento Archivistico

FASE 5: Codificacion y
ubicacion de
documentos en estantes

FASE 6: Transferencias
documentales al Archivo
Central

FASE 7: Informe Final

Fuente: Elaboracién propia en base a las actividades a seguir para la organizacién documental de los
Archivos de Villa Fatima y del Edificio Melisa, 2017

CAPITULO 7
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



Las conclusiones que se pueden derivar de la aplicacién del presente Proyecto de
Grado, asi como las recomendaciones que considero, son fundamentales tomarlas en
cuenta para el trabajo del Archivo de Gestion de la Direccion de Fiscalizacion de Obras

y Servicios, son presentadas a continuacion.

7.1. CONCLUSIONES

Con la elaboracion del presente Proyecto de Grado se ha logrado obtener
conocimientos solidos sobre Archivistica, teniendo un Instrumento Guia que nos
permitira realizar el proceso de clasificacion, organizacién y conservacion para el
mejoramiento del Archivo de Gestidon de la DFOS. Lo que se espera llegar con este
Manual de Procedimientos, sirva de referencia para que pueda ser aplicado por el
personal correspondiente, los usuarios, los solicitantes y para ayudar a comprender el
manejo de la organizacion documental en las diferentes unidades organizacionales en

sus actividades diarias y administrativas.

Por otro lado, el presente Manual de Procedimientos también permitird a la Direccion
de Fiscalizacién de Obras y Servicios disminuya el acervo documental del Archivo de
Gestion se encuentre en mejores condiciones, para ponerlo al servicio no solo de los
funcionarios de la institucion, sino también al publico en general; todo esto con fines,
administrativos, investigativos al mismo tiempo demostrando las transparencia en los
actos administrativos de la Unidad.
1. EIl presente Manual orientard de manera general y mas clara posible los
procedimientos adecuados, para una buena organizacion documental y el

flujo de éstos en distintas etapas dentro el ciclo vital del documento.



Con la aplicaciéon del presente manual de procedimientos se fortalecera el
conocimiento y desarrollo de la funcion Archivistica, con la aplicacién de
técnicas pertinentes para la organizacion, conservacion y manejo de la

informacion.

La elaboracion de instrumentos de descripcion y control, con normas
internacionales para la descripcién archivistica, establecidas para una
mejor orientacion y aplicacion de todo el tratamiento archivistico, que se
refiere. Al mismo tiempo mantener un control del movimiento de la
documentacion, que permitira acceder de manera inmediata a la

informacion que se solicita.

Logra la uniformidad de procedimientos para el manejo, organizacion y
transferencia documental, coordinando con el encargado del archivo

central de la Institucion.

Determinar los procedimientos y plazos de transferencia documental,

evitando asi la saturacion de la unidad con documentos.

Conocer las medidas correctas para la conservacion de la documentaciéon

durante el tiempo que permanezcan en el archivo de gestion.

Conocer y establecer las funciones que desempenia el archivo de Gestion

como parte del sistema de archivos dentro la Institucion.



7.2. RECOMENDACIONES

El Manual de Procedimientos en su aplicacion busca establecer operaciones efectivas
y eficientes para tener un modelo de Archivo de Gestion dentro la Institucién, por lo que

se recomienda lo siguiente:

1. Si bien la aplicacion del presente instrumento guia del Proyecto de Grado,que
establece importante la identificacion, clasificacion, ordenacion y la descripcion,
de los documentos del Archivo de Gestion.de la Direccidén de Fiscalizacion de
Obras y Servicios que se encuentra en constante re-creacion y recepcion de
nuevos documentos, por lo que el personal de archivo debe realizar el

tratamiento archivistico planteado para su buena organizacion.

2. Los instrumentos de descripcion y control planteados requieren ser actualizados,

por lo que el/la archivista deberé realizar dichas actualizaciones

3. Es importante tomar en cuenta los resultados que se obtengan en la aplicacion
del presente manual, se debera buscar el mejoramiento continuo para la mejora

del Archivo de Gestién.

4. Con la aplicacién el presente Manual de procedimientos se busca crear una
cultura de servicio, pues una vez organizada la documentacion se lograra

rescatar informacion que seguramente no se pudo encontrar



5. Finalmente organizado el Archivo brindara la accesibilidad a la informacionde
manera rapida y oportuna acorde a las necesidades de la institucion,
investigadores y publico en general ya que tiene valor historico por ser patrimonio

documental.

GLOSARIO
Los términos utilizados para el de Manual de Procedimientos tuvieron la guia del
Diccionario de Archivistica en Espafiol 2008 de MATROPIERRO, Maria del Carmen



Accesibilidad: Posibilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por

la normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion (DTAE).
Archivista: Dicese del archivero.

Archivero: Profesional con titulacion universitaria superior, cuyo campo de actividad se
centra en la direcciéon, investigacién, programacion y desarrollo de las técnicas

adecuadas para el tratamiento archivistico de los fondos documentales (DTAE).

Archivo Central: Dentro del ciclo vital del los documentos, es el que coordina y
controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestion y retne los documentos
transferidos por los mismos, una vez finalizado no es constante. En virtud de la
normativa vigente, con caracter general y salo excepciones, no pueden custodiar

documentos que superen los treinta afios de antigiiedad (DTAE).

Archivo de Gestion: Dentro del ciclo vital de los documentos, es el archivo de oficina
gue redne su documentacion en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta

administrativa por las mismas oficinas.

Archivo de Oficina: Archivo vivo de una oficina de una empresa o de un organismo

administrativo. Dicese del archivo de gestion.

Archivo Histérico: Dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel al que se han de
transferir desde el archivo intermedio la documentacion que debe conservarse

permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen eliminacion (DTAE).

Archivo Intermedio: Dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel al que se han
de transferir los documentos de los archivos centrales (o de los archivos de gestion en
el caso de los archivos principales) (DTAE).

Auxiliar de Archivo: Profesional con titulo universitario egresado de grado medio

(carrera corta).

Balda: Anaquel o estante horizontal de un armario o de una estanteria.



Base de datos: conjunto de datos estructurados, procesados electrénicamente y
organizados de acuerdo con una secuencia ldgica que permite el acceso a ellos de

forma directa, por medio de programas de aplicacion (DBTA).

Caja: Contenedor, generalmente de cartdén, que sirve para la conservacion de una o

varias unidades documentales, constituyendo asi una unidad de instalacién (DTAE).

Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los
documentos desde que se producen en el archivo de gestidon y pasan por el archivo
central y/o intermedio, hasta que se eliminan o se conservan en el archivo historico. Se

relaciona este ciclo con las edades de los documentos.

Cddigo: Sistema de signos, reglas y normas que permite formular y comprender un
mensaje. También, forma moderna de cddice.

Conservacién: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una
parte, la preservacion o prevencion de posibles dafios fisicas en los documentos, y por

otra, larestauracion de estos cuando el dafio se ha producido.

Cuadro de Clasificacion: Instrumento de consulta que refleja la organizacion del fondo
documental y aporta los datos esenciales de su estructura (denominacioén de secciones

y series, fechas extremas, etc.) (DTAE).

Clasificacién: Operacion intelectual que permite otorgar categorias a distintos

conceptos. Dicese de la clasificacion documental.

Clasificacion de Documentos: Dicese de la Clasificacion de documentos, como
operacion intelectual para el tratamiento de un fondo, fundada en el principio de respeto
al origen del fondo y en el principio de respeto al orden original, que refleja la estructura
administrativa del organismo productor (RAF).

Descripcion: Fase del tratamientoarchivisticodestinado a la elaboracion de los
instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos

documentales y colecciones de los archivos (DTAE).



Digitalizacién: Tecnologia que convierte documentos, imagenes y audio a formatos

digitales de modo que puedan ser procesados por un ordenador o computador.

Documentos: Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acta
realizada en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal (DTAE)
Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado
organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto
(DTAE).

Fechas extremas: Son aquellas que indica el momento de inicio y conclusion de un
expediente, con independencia de las fechas de los documentos aportados como

antecedentes o prueba (DTAE).

Fondo: Conjunto de documentos, de cualquier tipologia o soporte, producidos
organicamente o formados y utilizados por una persona en particular, familia u
organismo en el ejercicio de las actividades y funciones de este productor. También

conjunto de series de una misma procedencia (DAT).
Fuente primaria: Fuente de informacion original.

Fuente secundaria: Fuente de informacion que brinda datos sobre la informacion

original.

Identificacidn: Fase del Tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la

estructura de un fondo (DAT).

Identificacién documental: Dicese de la identificacion de los documentos que integran
un fondo en el contexto de una institucion archivistica.

Instalacion: Actividad de acondicionamiento de la documentacion, ubicando las
unidades de conservacién en el depésito del Archivo. Dicese de la instalacion de

documentos.



Inventario: Instrumento de consulta que describe las unidades de instalacion y/o las

unidades documentales de una serie o series respetando su estructura.

Legajo: Atado de documentos a veces protegido por tapas de carton con lo que se

forma las unidades de instalacion (DTAE).

Ordenacion: Ordenacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con

las series naturales cronoldgicas y /o alfabéticas. (DTAE)

Nivel de descripcion: Nivel de organizacidén con el que se describe en una unidad de
descripcion con un instrumento de localizacién (DAT).

Ordenamiento documental: Operacion de unir los elementos o unidades de un
conjunto relaciondndolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden

establecidas en la generacion de documentos de archivo.

Orden Original: el principal del orden original es un principio basico de la Archivistica
por el que se debe mantener la estructura de ordenacion interna de un fondo
documental tal y como la tuvo en su origen. Esta estrechamente ligado al principio de

procedencia (JLY). También denominado principio de respeto al orden original.

Patrimonio documental: Totalidad de documentos generados, conservados o
reuniones en el ejercicio de sus funciones por cualquier organismo o entidad de
caracter publico, por las personas juridicas o privadas. Cada Estado determina los

criterios de demarcaciéon de su patrimonio documental.

Principio de procedencia: Principio fundamental de la Archivistica que establece que
los documentos producidos por una instituciéon u organismo se deben mezclarse con los
de otros, frecuentemente se lo menciona como principio de respeto de los fondos
(DTAE).

Relaciéon de entrega: Lista de documentos afectados a una sola transferencia (DAT).



Seccién: Cada una de las divisiones primarias del cuadro de clasificacion de un archivo

y que pueda realizar (DAT).

Serie: Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de procedimiento
(DTAE). Divisién identificable y significativa del conjunto de documentos, que agrupa un

namero de unidades documentales con una o mas caracteristicas comunes (DAT).

Serie documental: Conjunto de documentos organica y funcionalmente relacionados,
establecido conforme al principio de procedencia, con especial atenciéon a la historia
administrativa, la estructura y la cantidad de los documentos de la oficina, institucion y

organizacién implicada (RAT).

Soporte: Material fisico en el que se registra la informacion (papel, pergamino, papiro,

cintas y discos magnéticos, peliculas fotograficas, etc.) (DAT y DTAE).

Sub fondo: Subdivision de un fondo que contiene un grupo de documentos
relacionados entre si, emanados de subdivisiones administrativas de la agencia y
organismo productor o cuando eso posible, referido a agrupaciones geograficas,
cronolégicas, funcionales o similares del material en si (JLY).

Sub seccion: Subdivision de una seccidon que contiene un grupo de documentos

relacionados entre si, segun las funciones de la agencia y organismo productor.

Sub serie: Cuerpo de documentos dentro de la serie facilmente identificable en

términos de arreglo archivistico, tipo documental, formato o contenido (DAT).

Tabla de Retencion Documental: Es un documento de gestion archivistica que sera
utilizada para registrar esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las
series documentales que las integran, asi como sus correspondientes periodos de

retencion.



Testigo: Impreso normalizado que sustituye a una unidad documental y/o de
instalacion desplazada de su colocacion habitual, en el cual deben figurar la signatura,

el destino y la fecha de salida.

Valoracion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de

transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.
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