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Introduccién

Considerando que Bolivia es un pais pluricultural y multiétnico con el pasar de los afios
fue desarrollando un “pasado documental”, el cual, permite reconocer su identidad
visualizandose hacia un futuro, puesto que conforme lo dispone en el Paragrafo Il del
Articulo 99 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, la
documentacion es considerada como “patrimonio cultural del pueblo boliviano”. En ese
sentido, surge la preocupacion por el poco interés que existe sobre el resguardo y
cuidado pertinente del acervo documental en el pais, causando a través del tiempo su
deterioro, destruccion, desaparicién y desorden pese a contar con diferentes normativas
para su conservacion y organizacion documental.

Por lo expuesto anteriormente, es necesario concientizar a la poblacion sobre el hecho
de que los recursos documentales son instrumentos bésicos para toda actividad
administrativa del sector publico o privado, haciendo conocer lo valiosos que son los
documentos, no s6lo como fuente de informacién, sino también como indica Oporto
(1998:120), que “(...) el patrimonio documental de la Nacién forma parte del tesoro
cultural de la Nacién, y su destruccion, venta o enajenacion es sancionada por el Cédigo
Penal’.

De tal forma, la Direccion Departamental de La Paz de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera (AJAM) observd la necesidad de contar con un Archivo
Institucional adecuadamente organizado, a través de la realizacion previa de un Manual
de Procedimientos que enmarque directrices claras, que puedan garantizar una éptima
organizacion, conservacion y acceso a la informacion; para lo cual, se pone en ejecucion

la elaboracién de este “instrumento guia” con la finalidad de actualizar, organizar,



administrar y lograr la accesibilidad de la informacion, a través de un conjunto de
actividades destinadas a normativizar y homogenizar los procedimientos de organizacion
y administracion de la documentacion, aplicando las diferentes fases y sub fases en lo
gue corresponde al tratamiento archivistico, a partir de la estructura organica y funcional
de esta Direccién. De esta manera, se efectivizar4 el correcto manejo documental,
puesto que los archivos de esta institucion no solo tienen un valor administrativo, sino
también, poseen un alto valor de caracter historico y social.

Ahora bien, la presente propuesta determina una metodologia para la organizacion
documental, implementando directrices, normas y herramientas de descripcion, para
conservar y difundir el patrimonio documental de la Direcciéon Departamental La Paz del
AJAM.

En ese sentido, el presente Proyecto de Grado pretende ser un aporte a la institucion y
coadyuvar en el apoyo y orientacién de los procedimientos archivisticos que debe aplicar
el responsable del Archivo Institucional, asi como para todo servidor publico afin a esta
unidad de informacién, con el objetivo de agilizar las labores administrativas de la
institucion.

Tomando en cuenta los aspectos sefialados para la elaboracion del presente trabajo, se
consideré como referencia material bibliografico especializado, el cual, de manera
oportuna se desarrolla en siete capitulos que se detallan a continuacion:

Capitulo I. Aspectos Generales, en el que se especifica el problema identificado que
condujo a la elaboracion del presente proyecto, los objetivos que se pretenden alcanzar
a manera de solucion, la justificacion del por qué se cree importante la elaboracion de un

Manual de Procedimientos y el alcance que tiene esta propuesta.



Capitulo Il. Estrategia metodoldgica y se desarrolla el tipo de técnicas y fuentes de
investigacion que son tomadas en cuenta en el proceso de elaboracién de esta guia.
Capitulo Ill. Marco tedrico, se desarrolla las conceptualizaciones de relevancia que
ayudaran a la comprension del presente Proyecto de Grado.

Capitulo IV. Antecedente Institucional y Diagnostico Situacional de la Documentacién
del Archivo del AJAM, donde se hard referencia de toda la historia de la entidad y
diferentes etapas a las que estuvo sujeta la Direccion Departamental La Paz del AJAM,
ademas de efectuar una evaluacion sobre la documentacién generada en esta entidad.
Capitulo V. Manual de Procedimientos para la organizacion documental del Archivo
Institucional, en este apartado se mostrara la propuesta del trabajo que consistira en el
desarrollo del organigrama y flujograma documental, ademas de la aplicacién de un
proceso de tratamiento archivistico del acervo documental que se sugiere poner en
ejecucion, para su posterior conservacion y con ello brindar servicios de diferentes tipos,
enfocando a la tipologia de usuarios potenciales de esta institucion.

Capitulo VI. Recursos humanos que se refiere a los profesionales que deben estar a
cargo del trabajo en el Archivo, el presupuesto que sera empleado para dicho proyecto
y el Cronograma de Actividades que determinara el lapso del tiempo para su culminacion.
Capitulo VII. Se presentard las conclusiones a las que se llego al desarrollar el presente

trabajo de investigacion y las recomendaciones para mejorar este instrumento guia.



Capitulo |

Aspectos Generales
1.1. Antecedentes
La actividad minera, desde sus inicios estuvo administrada por una instancia superior,
gue en ese entonces fue la Superintendencia General de Minas, posteriormente
denominada Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera - AGJAM vy
actualmente, mediante la promulgacién de la Ley de Mineria y Metalurgia N° 535 del 28
de mayo de 2014 se crea la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM
conjuntamente sus Direcciones y Regionales; esta es una entidad autarquica, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuenta con autonomia administrativa, técnica,
econdmica y financiera.
Se encuentra bajo tuicién del Ministerio de Mineria y Metalurgia y es la encargada de la
direccion, administracion superior, registro, control y fiscalizacion de la actividad minera
en todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.
Durante el transcurso de los ultimos afios ha ido cumpliendo un rol muy importante ante
el desarrollo social, ya que el AJAM y sus respectivas desconcentradas, son las
instancias a las que recurren los operadores mineros que sienten transgredidos sus
derechos o buscan la resolucién de conflictos, procesos administrativos, oposicion,
amparo, nulidad, expropiacion, servidumbre, renuncia de concesiones mineras y
controversias en el régimen de contratos, que seran resueltos en primera instancia a
través de sus Direcciones Departamentales y Regionales y en ultimo lugar sera

efectuado por la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera Nacional.



En consecuencia, de estas funciones y en registro de los mismos, desde hace tiempo
atras, la Direccidén Departamental La Paz, considerada la mas importante por la cantidad
ampulosa de trdmites, va generando un acervo documental que dia a dia incrementa y
acorde a ello se evidencia la falta de un instrumento guia que direccione, estandarice y
oriente sobre los procedimientos a seguir para la organizaciéon de los documentos.

Es asi que el presente Manual de Procedimientos ayudara a precisar los procedimientos
adecuados para el manejo documental, asimismo, coadyuvara en la recepcion,
seguimiento, conservacion, transferencia y servicios que debe brindar el Archivo
Institucional, para que de esta manera se cumpla el propésito principal de este
instrumento, que es el de definir los procedimientos adecuados e idéneos para dicha
labor.

1.2. Planteamiento del Problema

En Bolivia, el sector publico en cumplimiento de sus actividades se convierte en un
importante eje generador de informacion que sirve a todo ciudadano.

Es por ello que desde la creacion de la AJAM en mayo de 2014, a través de la
promulgacion de la Ley de Mineria y Metalurgia N° 535, con sus respectivas areas
desconcentradas conformadas por Direcciones y Regionales que en este caso se hara
énfasis en la Direccion Departamental de La Paz, en la que afio tras afio se pudo
evidenciar el aumento excesivo del volumen documental, factor por el cual hasta el dia
de hoy no se encuentra organizado en su totalidad; ya que cuenta con un solo
Responsable de Archivo y por lo tanto, no se logra responder a las solicitudes de consulta

0 préstamo documental requeridas por los usuarios internos (funcionarios) y externos



(Actores Productivos Mineros), dificultando de esta manera el acceso inmediato a la
informacion.
De acuerdo al andlisis situacional del Archivo Institucional de la Direccion Departamental
de La Paz del AJAM se identificaron dos dificultades respecto al manejo de la
documentacion. La primera, es que el Archivo solo cuenta con un Responsable del
Archivo para una inmensa cantidad de acervo documental que comprende desde las
gestiones 1925 hasta 2019. La segunda, es que no se cuenta con un Manual de
Procedimientos para la organizacion documental, incidiendo en la préactica de
procedimientos erroneos e inadecuados; razon por la cual, se hace imprescindible contar
con un “instrumento guia” que permita regular el trabajo dentro de esta Institucién, a
través de la normalizacion de las actividades que debe cumplir el personal, asi como
también los procesos a seguir, ademas, que esto se convierte en un sistema de control
y una herramienta de organizacion para un adecuado manejo de la informacion, logrando
de esta manera un acceso inmediato a los documentos, con la finalidad de prestar
servicios con eficacia y calidad facilitando asi el desempefio laboral de los funcionarios.
1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General.

Elaborar un Manual de Procedimientos para la organizacion documental del
Archivo Institucional de la Direccion Departamental La Paz de la AJAM, orientado al
personal de esta unidad de informacion, sobre los adecuados procedimientos

archivisticos, con la finalidad de garantizar el acceso eficaz de la informacion.



1.3.2. Objetivos Especificos.

Normar los procedimientos archivisticos viabilizando las diferentes actividades
del Archivo Institucional como: transferencia documental, accesibilidad, servicio
fedatario, conservacion y la valoracion documental.
e Determinar la organizacion del acervo documental respetando los principios
archivisticos de procedencia y el orden original.
e Efectuar el tratamiento archivistico (identificacién, valoracion, descripcion y
conservacion) para garantizar el acceso rapido a la informacién.
e Elaborar un cuadro de clasificacion que permita identificar claramente la
estructura organica de la institucion.
e Disefiar instrumentos de descripcibn necesarios en base a normas
archivisticas, para efectivizar la localizacion de la documentacion.
e Alcanzar la eficiencia y eficacia en el servicio de informacion y préstamo
documental en el Archivo Institucional.
1.4. Justificacion
Con el pasar de los afios la mineria se ha convertido en la principal fuente econémica
del pais, que a través de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM),
dependiente del Ministerio de Mineria y Metalurgia (MMM), se ha encargado de la
direccion, administracion superior, registro, control y fiscalizacion de la actividad minera
en todo el territorio boliviano, motivo por el cual, se ha iniciado la apertura de distintos
tipos de tramites y en consecuencia la documentacion se va incrementando

considerablemente.



En ese sentido, se pudo constatar que se realizd la primera fase del tratamiento
archivistico de la documentacién correspondiente al sub-fondo de la Superintendencia
General de Minas y parte de la Corporacion Minera de Bolivia.

En este trabajo inicial se identific6 la necesidad de contar con un Manual de
Procedimientos, ya que no existia un instrumento de trabajo que guie de manera efectiva
la organizacién documental; siendo asi que desde el inicio de esta actividad realizada en
el Archivo Institucional de la Direccién Departamental de La Paz del AJAM, el técnico
archivista y personal de apoyo (pasantes) fueron trabajando en la realizacion de los
procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion a nivel unidad documental, sin un
instrumento guia para una adecuada organizacion y conservacion.

Hasta la actualidad, el Archivo Institucional no cuenta con un “instrumento guia” que
permita desarrollar correctamente la aplicacion de las distintas fases del tratamiento
archivistico, obstaculizando el propésito de tener un archivo que se encuentre
adecuadamente organizado, con un control y manejo oportuno de los procedimientos
técnicos en la organizacion para las distintas etapas del ciclo vital del documento de las
diferentes unidades dependientes de la Direccion Departamental de La Paz, en base a
un conocimiento teodrico-practico efectivo, eficaz y pertinente en cuanto al manejo
documental.

Ahora bien, dentro de estas consideraciones el presente trabajo se convierte en un reto
al proponer la elaboracion de un Manual de Procedimientos como un instrumento
técnico-operativo de vital importancia, para lograr la organizacion documental con mejor
calidad en el Archivo Institucional y en consecuencia, esto facilitara los servicios de

informacion y consulta de manera eficiente para los usuarios que asi lo requieran.



Asi mismo, se considera como otro aporte fundamental de este trabajo la conservacion
de las fuentes primarias para fines investigativos, la memoria institucional y la
transparencia en el proceder de los funcionarios publicos; ademas del resguardo del
patrimonio documental boliviano.

1.5. Alcance del Proyecto de Grado

La presente propuesta tiene un alcance amplio, ya que podra ser aplicado en todas las
dependencias de la Direccién Departamental La Paz, donde se pondra en ejecucion de
forma obligatoria en cada una de las unidades organizacionales (oficinas). De esta
manera se involucrara a todo el personal que genere, reciba o despache documentacion,
debiendo seguir la aplicacion del Manual, puesto que los procedimientos se aplicaran a
lo largo del ciclo vital de los documentos; es decir, desde su origen hasta su destino final.
Por otro lado, el alcance y la aplicacion de este Manual de Procedimientos que propone
este Proyecto de Grado es de manera exclusiva para la Direccion Departamental La Paz,

esperando contribuir y lograr su implementacion.
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Capitulo Il
Estrategia Metodoldgica
En este apartado se desarrollara la estrategia metodologica y los tipos de investigacion
utilizados en el presente Proyecto, con el fin de lograr una descripcion detallada sobre la
situaciéon actual en el que se encuentra el Archivo Institucional de la Direccion

Departamental de La Paz de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

2.1. Estrategia Metodoldgica

Es importante conocer estrategias metodoldgicas, las cuales, permitiran describir la
situacion actual del archivo, con el fin de utilizar de una manera clara y precisa los
procedimientos técnicos archivisticos y teorias para la organizacion documental de
dicha unidad.

2.1.1. Tipo de investigacion.

Toda investigacién comienza con la identificacion de un problema, para ello, se
necesita utilizar métodos, con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos; de tal
manera, que para el presente Proyecto de Grado se utilizaran dos tipos de investigacion:

2.1.1.1. Investigacion Descriptiva.

Inicialmente se observaron y analizaron los problemas detectados en la
unidad de informacion, donde se percibié el desconocimiento total de los
procedimientos archivisticos, evidenciando el manejo inadecuado del acervo
documental, la deficiencia en la conservacion de los documentos y otros factores,
los cuales dan base a la propuesta del Manual de Procedimientos.

Para tal efecto, esta investigacion descriptiva sera aplicada en este Proyecto, a traves

de la elaboracion de un diagndéstico previo en el archivo para determinar algunos
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aspectos importantes como: la situacion actual, la organizacion, el volumen documental
que contiene, entre otros; estos datos mencionados anteriormente serviran para

ejecutar las directrices del Proyecto de Grado.

2.1.1.2. Investigacion Explicativa.

La investigacion explicativa permitird determinar las causas y ver la ausencia de

un instrumento guia de procedimientos para una apropiada organizacion del Archivo
Institucional de la Direccion Departamental de La Paz del AJAM.
Los procedimientos que se trazan y orientan a esta propuesta de un Manual, serd para
efectuar una apropiada organizacion y conservacion documental, con el objetivo de
brindar servicios 6ptimos de informacién a los usuarios internos y externos (personal
administrativo y poblacion en general).

2.1.2. Técnicas de Investigacion.

Son procedimientos que siguen algunas reglas, recogen y realizan un estudio de
datos a través de ciertas técnicas como la observacion, la medicién y la encuesta o la
combinacion de las mismas.

La técnica utilizada para la recoleccion de datos en este Proyecto de Grado es la

observacion directa, la misma que es de tipo sistematico y estructurado, es decir:

“observacion y registro seleccionado” de todas las series documentales generadas en la

Direccion Departamental La Paz a través de las siguientes etapas de observacion:

e Definir el problema: Demostrar la falta de una herramienta guia o manual para el
manejo adecuado de documentacion bajo tuicion del archivo.

e Definir el universo a observar: Direccion Departamental de La Paz de la Autoridad

Jurisdiccional Administrativa Minera.
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2.1.3. Fuentes de recoleccion de informacidn e investigacion.

Las fuentes de recoleccion de informacion e investigacion utilizadas son:
e Fuentes Primarias
e Fuentes Secundarias

2.1.3.1. Fuentes Primarias.

Las fuentes primarias se hallan registradas en documentos que contienen
informacién de primera mano, como ser. documentos normativos, memorias,
boletines y otros. Estas se disponen al utilizar las técnicas en la investigacién de campo.
Segun Domingo Buonocore, se refiere a que las fuentes primarias de informacién son
las que “contiene informacién no abreviada ni traducida: tesis, libros, monografias,
articulos de las revistas, manuscritos. Se llaman también fuentes de informacion de

primera mano (...)” (Buonocore, 1980, p. 229).

2.1.3.2. Fuentes Secundarias.

Respecto a este punto, el autor anterior atribuye como fuentes secundarias a
todas aquellas que “contienen datos o informaciones reelaborados o sintetizados (...)"
(Buonocore, 1980, p. 229).

Para el Proyecto de Grado se utilizaran las fuentes secundarias que se hallan
registradas en libros, articulos, manuales y anuarios, propios de la institucion; ademas,
toda la documentacion vinculada con el tema del proyecto, asimismo, se revisaron
también, las bibliografias relacionadas con la legislacion archivistica, normas
Internacionales de descripcion y otros. El estudio de las fuentes sefialadas se realizé en

formato fisico, digital y en sitios web de internet.
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Capitulo IlI

Marco Teorico
Es de suma importancia tener en cuenta todos aquellos conceptos primordiales para la
ejecucion del Manual de Procedimientos, con la finalidad de lograr la comprension para
el personal que maneja el archivo (gestor de la informacion). La claridad de los conceptos
serd de gran ayuda en la normalizacion de definiciones que nos permitirdn determinar
opiniones apropiadas para un buen funcionamiento del archivo.
3.1. Administracion de Archivos
‘La administracion de archivos es un proceso que contempla la planificacion, la
organizacion, la gestién y el control de archivos” (Lépez, 2007, p. 1).
En ese contexto, Antonia Heredia destaca que “la administracién de archivo es el
conjunto de tareas encaminadas a la explotacién de los documentos con fines histéricos
y de investigacion” (Heredia, 2007, p. 73).
Simon Cuba, enfatiza que la Administracion de Archivos “(...) abarca los archivos de
oficina, central, intermedio y los histéricos, une la gestion de los documentos a la
organizacion de sus servicios, es decir, sigue y controla los documentos desde que son
creados hasta su eliminacion o conservacion permanente” (Cuba, 2001, p. 50).
Por tanto, la administracion de archivo constituye una parte importante para la existencia,
la supervivencia y el éxito de las unidades de la informacion que son dependientes
directamente de las organizaciones tanto privadas y publicas que tienen como fin

recoger, conservar y servir la documentacion que se encuentra bajo su tuicion.
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3.2. Archivo

Se denomina archivo al conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el

ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de

cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los informaticos.:

Considerando que el término “Archivo” es extenso, se resalta a dos autores, los cuales

hacen referencia al contexto del presente tema, en ese sentido Antonia Heredia aclara

que:

Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada en el transcurso de su gestidn, conservados,
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la
persona o institucién que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes

de historia (Heredia, 1989, p. 59).

Es asi que todo archivo es considerado como producto de toda actividad humana ya sea

de caracter individual o colectivo; por tal motivo, desde otro punto de vista se considera

como:

La institucion donde se redne o mas conjuntos organicos de documentos de
cualquier fecha o soporte, producidos, recibidos y acumulados como resultado de
la funcion o actividad de una persona o entidad publica o privada, organizados y
conservados cientificamente, respetando su orden natural, en un deposito que
reuna las debidas condiciones y atendido por un personal capacitado para servir

al sujeto productor o a cualquier persona, como testimonio de la gestién de actos

! Direccion de Archivos Estatales. (1993). Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid.
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administrativos y/o juridicos, o como informacion para fines cientificos o culturales

(Fuster, 2001, p. 10).

3.2.1. Importancia de un Archivo.

Carolina Aquino Castro y Mijael Pérez Chacén argumentan que “los archivos son

importantes para la administracion y la cultura, porque los documentos que los
conforman son impredecibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes.
Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural
y de la identidad nacional” (Aquino y Pérez, 2016, p. 17).
Al respecto, no todos prestan el interés a los archivos para conseguir conocimiento,
puesto que esta unidad de informacion cumple una labor necesaria en la sociedad debido
a que promueven el conocimiento, la custodia y preservacion de la memoria del pais, a
su vez, difunden el patrimonio histérico dando acceso a los ciudadanos y en
consecuencia impulsa en la investigacion histérica y cientifica, ademas de apoyar en la
gestiébn documental de las organizaciones y su transparencia.

3.2.2. Etapas de Archivo.

Acorde al ciclo vital son las etapas por las que pasa toda documentacion generada
por una persona o institucion, se originan distintos tipos de archivo diferenciandose cada

uno por sus funciones especificas que le concierne y se clasifica de la siguiente manera:

3.2.2.1. Archivo de Gestion o de Oficina.

José Ramoén Cruz Mundet, en su obra Manual de Archivos indica que:

Los documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso frecuente
para la gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo

directo de las unidades administrativas, de ahi que sea conocido como archivo de
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oficina. Tradicionalmente se ha considerado que la documentacién debe de

permanecer cinco anos una vez finalizada su tramitacion (...) (Cruz, 1996, p. 97).
En el Articulo 52 del Codigo de Comercio Boliviano aprobado mediante Decreto Ley N°
14379 del 25 de febrero de 1977, hace mencién a la preservacion de los papeles donde
indica que “(...) deberan conservarse cuando menos por cinco afios, contados desde
el cierre de aquellos o desde el Ultimo asiento, documento o comprobante salvo que
disposiciones especiales establezcan otro periodo para cierto tipo de documentos”
(1997, p. 12,13).
Por otra parte, Luis Oporto y Carola Campos, comentan que el Archivo de Gestion o de
Oficina es una “unidad basica de archivo, existente en cada oficina de la Institucion.
Puede existir un nimero indeterminado de archivos de gestion, dependiendo de la
complejidad y el desarrollo organizacional alcanzado por la entidad” (Oporto y Campos,
2009, p. 72).
Hay que destacar que la documentacién que pertenece al archivo de oficina es la que
se produce por las actividades de la unidad administrativa como ser: expedientes,
correspondencia oficial, registros de las actividades realizadas por la unidad entre
otros. Los documentos que forman parte de este tipo de archivo son: textos
legales, boletines oficiales, publicaciones y etc.
La documentacion del Archivo de Gestidn se encuentra en constante consulta, por lo

cual, se considera que:
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“‘Los archivos de oficina, al ser el primer eslabon de la cadena o red de Archivos,
representan un papel decisivo, al corresponderles iniciar correctamente el proceso
documental (...)".

En el archivo de gestion estaran los documentos en fase de tramitacion, asi como los
que son de uso frecuente para la gestion de asuntos corrientes, estan bajo la
responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas de ahi que sea mas
conocido como archivo de oficina.:

Por lo expuesto, esta unidad cumple con la funcién impredecible ante la sociedad, ya
que es el umbral de la documentacién, puesto que con el pasar del tiempo se establece
el respaldo de las actividades de la administracion de toda entidad organizacional, en
este sentido, es indispensable concientizar la labor del archivo como un servicio de
gestién estableciendo ciertas negociaciones entre los productores documentales y el
archivista.

3.2.2.2. Archivo Central.

El objetivo del Archivo Central es regular todo el acervo documental producido y
recibido en la Institucién, el servicio a los archivos de oficina, ya que es “el érgano
basico de control del tratamiento de la documentacién producida por cada organismo”
(Conde, 1992, p. 20).

Es el 6rgano basico de control de tratamiento de la documentacion, ya que recibe la
documentacion de los distintos archivos de oficina, y cuando las necesidades de consulta

por parte de las oficinas son constantes.:

2 Heredia Herrera, A. (2007). ¢Qué es archivo?, Espafia: Trea, p. 61

3 Cruz Mundet, J. R. (2011). Principios, términos y conceptos fundamentales. En: Administracion de documentos y archivos. Textos
fundamentales. Madrid: Asociacion de Archiveros. p. 28

4 Archivo General de la Nacién, (2013). Normativa Nacional de Archivo. Republica de Salvador. p. 18
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Mientras, Luis Sierra estipula que en el Archivo Central “se agrupan los documentos
transferidos por los distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta
no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas (...)” (Sierra, 2003, p. 43).

En ese sentido, Eduardo Nufiez, acota al llamado de término central, porque es la primera
vez en el ciclo de vital de los documentos, que se produce la centralizacion o
concentracion de los documentos del fondo - hasta entonces repartido entre los
diferentes archivos de gestion de la institucion (Nufiez, 1990, p. 660).

Finalmente, Luis Oporto y Carola Campos, definen que el Archivo Central es una
“institucion archivistica o centro de archivo, depdsito en una dependencia adecuada,
dotado de las condiciones necesarias espacio, equipo y seguridad, donde se traslada la
documentacion inactiva de las entidades procedentes de los archivos de gestion. Solo
existe un archivo central por cada entidad, aunque la practica nos muestra la existencia
de archivos de contabilidad que funcionan como centrales en nuestro pais” (Oporto y
Campos, 2009, p. 72).

Por lo tanto, las funciones que se deben realizar en este tipo de Archivo son los
procesos técnicos aplicando a diferentes fases y sub fases del tratamiento
archivistico, con el objetivo de facilitar acceso a la informacion determinada. A
continuacion, se desarrollaran los mismos:

a) Recoger

Esta funcion se realizara a través de la transferencia de documentos, misma que se

efectia desde los archivos de gestion al Archivo Central que concentra o reune el
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acervo documental. Donde el gestor de informacion realizar& el control de entrada y
salida de los mismos.
b) Clasificar
Esta fase se realiza una vez identficadas todas las series documentales
(correspondencia interna y externa, procesos de contrato administrativo minero,
procesos de adecuacion minera, procesos de mineria legal, circulares, memorandums,
entre otros), las cuales son generadas como producto de las actividades de la institucion.
c) Organizar
Un archivo bien organizado ayuda a la conservacion del fondo documental y facilita la
busqueda y recuperacion de los documentos.
Por lo tanto, el archivista o responsable del archivo deberd realizar la
organizacion documental planificando el proceso archivistico, respetando los
dos principios fundamentales de la archivistica, como son el Orden Original y el
Principio de Procedencia.
Asimismo, Simén Cuba complementa indicando que:
La organizacién documental del Archivo Central de las cuatro etapas en que se
divide el tratamiento y control de los fondos documentales, la identificacion le
corresponde de forma plena, la valoracion compartida con el Archivo Intermedio,
en cuanto a la descripcion y valoracion estaran supeditadas a los resultados de
la valoracion (Cuba, 2009, p. 24).
d) Conservacion
Es un trabajo de custodia y preservacion de la documentacion bajo el resguardo del

archivo, ante cualquier situacion que altere su condicion, tanto material o el contenido
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testimonial e informativo; en virtud a ello, el responsable de archivo debe cuidar y prever
las medidas de seguridad con extintores, alarmas, y otros.
Es muy indispensable destacar que la conservacion documental debe realizarse
durante todo el ciclo vital del documento. Maria Luisa Conde en su obra “Manual de
Tratamiento de Archivos Administrativos”, alude que “el Archivo Central es el
responsable de la adecuada conservacion fisica de los documentos producidos por el
organismo al que pertenece y que todavia no hayan sido transferidos al Archivo
Intermedio” (Conde, 1992, p. 47).
Antonia Heredia explica que:
(...) La conservacién ha tenido una dimension fisica, prioritaria, casi hasta llegar
a identificar nuestra profesion. Hemos sido conservadores antes que gestores. La
conservacion ha tenido una dimension fisica, entendida el conjunto de medidas y
procesos destinados a asegurar, la preservacion y prevencion de posibles
alteraciones o a curarlas, si ya han ocurrido (...) (Heredia, 2007, p. 50).
e) Transferir
En esta etapa, se hace el cambio de la custodia fisica de los documentos, donde los
Archivos de Gestion realizaran transferencias documentales de manera organizada y
sistematica al Archivo Central, el cual también debera hacer la transferencia al Archivo
Intermedio una vez cumplidas las edades del documento, previa culminaciéon con el
procedimiento de valoracion.
Ana Luzén indica que: “Las trasferencias son un proceso que debe estar bien organizado

desde el comienzo, para ello debe saberse: qué documentos se van a transferir, cuando,
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coémo deben prepararse, en qué condiciones fisicas se transfieren los documentos, como

se describen, etc.” (Luzon, 2005, p. 38).

Se efectuard la transferencia documental correspondiente, con el respectivo

inventario, elaborado por el responsable del archivo, para la verificacion y cotejo de la

documentacion.

f) Servir

En este contexto, todo archivo tiene un objetivo principal, que es brindar un servicio de

informacion a los usuarios internos y externos de la institucién; en ese comprendido, la

unidad de informacién tiene la finalidad de facilitar su acceso y recuperacion mediante

la consulta y préstamo documental. Es decir, que el archivista debe proporcionar la

informacién solicitada de forma rapida, oportuna, confiable, con calidad y calidez.

g) Difundir

El Diccionario de Terminologia Archivistica define que el archivo cumple la funcién de:
(...) Promover y generalizar la utilizacién de los fondos documentales de los
archivos, y por otra, hacer participe a la sociedad del papel que desempefian
los archivos en ella. Actividades propias de esta funcién son: exposiciones,
conferencias y actos culturales, gabinete pedagdgicos, etc. (1995, s.p.).

Por otro lado, el Glosario de Términos de Ciencias de Informacion sefiala a la difusion

documental como la “ultima funcion de la cadena que consiste en definir la informacion

gue responda a las preocupaciones informativas de los usuarios mediante una serie de

servicios especificos (...)" (Valle y Arteaga, 2011, p. 93).

5 El gabinete pedagdgico tiene como propdsito: ofrecer informacién, asesoramiento y orientacién para prevenir y resolver dificultades
que afecten la vida académica, en especial, anticiparse a los problemas que pueden devenir en bajo rendimiento o fracaso de los
estudiantes.
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En ese sentido, el archivo deberé difundir y proveer toda informacion solicitada a través
de medios impresos e informéticos, para la consulta y conocimiento de todos los

servidores publicos y los usuarios externos involucrados con la institucion.

3.2.2.3. Archivo Intermedio.

Es el archivo donde se alberga la documentacién de caracter inactivo, transferida
por el archivo central, donde la consulta es ocasional y ahi se determina su eliminacion
o transferencia permanente al archivo historico.

Conforme a lo mencionado, José Ramon Cruz Mundet indica que el archivo intermedio
es donde:

(...) La documentacién ha perdido practicamente la utilidad por la cual habia sido

creada la gestion. Las grandes administraciones la transfieren desde sus archivos

administrativos a este, caracterizado por asegurar la instalacion masiva del
documento a bajo coste. Durante otros quince afios mas, es decir, hasta treinta
de antigiiedad, se procede a la valoracion, seleccion y expurgo, a fin de conservar

lo pertinente (Cruz, 1996, p. 98).

Al respecto, de manera complementaria Antonia Heredia argumenta que:

El archivo intermedio es un invento norteamericano que tuvo lugar durante la

segunda guerra mundial para solucionar la enorme produccion documental de los

Estados federales (...). El intermedio viene a ser la residencia para los

documentos que todavia tienen valores administrativos, pero son utilizados con

poca frecuencia por la Administracion y aun no ha llegado para ellos el momento

de entrar en el archivo historico (...) (Heredia, 2007, p. 63.).
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Por lo cual, “estos repositorios custodian y administran las documentaciones
transferidas, hasta la edad de 35 afios. Tienen la funcion esencial de valoracién
(segunda acepcion), que es determinante para dictaminar su conservacion permanente
o instruir su destino controlado” (Oporto y Campos, 2009, p. 108).
En virtud a ello, (...) pierden su utilidad inmediata hasta que son conservados
definitivamente o eliminados pasan por una edad denominada intermedia en la
que son objeto de tratamientos diversos, por término medio de un periodo de
treinta afos, durante los cuales son sometidos a una valoracion y seleccién, se
decide cuales van a alcanzar la categoria de historico y cudles seran destruidos,

entre sus objetivos estan:

Liberar a las administraciones de los documentos que ya no son necesarios
para su trabajo diario.
e Evitar el colapso de los Archivos Historicos con documentos que aun no son de
libre acceso, parte de los cuales estan destinados a ser destruidos.
e Seleccionar los documentos que han de ser conservados o eliminados.
e Garantizar a los organismos productores el acceso a la documentacion (Sejas,
2012, p. 23).
3.2.2.4. Archivo Histérico.
Recibe transferencias del archivo intermedio, la documentacion se caracteriza por
adquirir un caracter permanente y a su vez debe ser conservada de manera indefinida

por el valor que adquiere para la investigacion de la ciencia, cultura y educacion.
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“A partir de este momento, la documentacién seleccionada por su valor informativo,

histérico y cultural, se conserva a perpetuidad, en condiciones que garanticen su

integridad y transmision a las generaciones (...)" (Cruz, 1996, p. 98).

Entonces, Antonia Heredia interpreta como Archivo Histérico: (...) aquel cuyo contenido

documental, tras la valoracion hecha en los Archivos anteriores, es de conservacion

permanente, constituyendo una parte del Patrimonio documental histérico. Su finalidad

prioritaria es el servicio a la investigacién y a la cultura” (Heredia, 2007, p. 64).

Dicho lo anterior, segun Luis Oporto “se caracteriza por garantizar la conservacion

permanente de los recursos documentales transferidos para su custodia. El cumplimiento

de este objeto se presenta al desarrollar un programa de conservacion preventiva y

curativa” (Oporto, 2001, p. 72, 73); considerandose como “el establecimiento donde, por

Ley, debe conservarse la documentacion oficial y nacional (...)” (Oporto y Campos, 2009,

p. 72).

3.3. Archivistica

Para Antonia Heredia la Archivistica es:
(...) La ciencia de los archivos, no de los documentos, aunque en ultima instancia
estos sean el producto integrante de aquéllos. Como tal se ocupa de la creacion,
historia, organizacion y servicio de los mismos a la administracion y a la historia,
en definitiva, a la sociedad (...); asimismo, considera a todos los documentos
formando un conjunto estructurado, procedente de una institucion (Heredia, 1989,
p. 11).

Otra acepcion efectuada por José Ramon Cruz Mundet sobre la archivistica es:
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(...) La ciencia de los archivos, y que como tal ciencia esta integrada por un
conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de documentos y de
los archivos, bien que en cuanto tal ciencia es posterior al objetivo de su atencion;
es decir, mientras que los archivos existen desde varios milenios antes de nuestra
era(...) (Cruz, 2011, p. 16).
Ademas, es considerada como una disciplina auxiliar o funcional de la administracion y
la historia, que hace referencia a la creacion, historia, organizacion y funciones de los
archivos y sus fundamentos legales; por lo cual, la archivistica es mas una disciplina
técnica que una ciencia en el significado estricto de la palabra, ya que le faltan algunos
elementos propios de alguna ciencia (Tanodi, 1961, p. 5).
De acuerdo al andlisis de estas posturas, se evidencia que la Archivistica pas6 por un
proceso evolutivo, donde que pasa de ser una disciplina la misma, que transcurre de
practica a ciencia, es decir de un periodo pre-archivistico a un desarrollo archivistico.
Es por ello que se considera como una ciencia, cuyo objeto de estudio son los archivos
como Sistemas de Informacién, los cuales, a partir del procesamiento técnico
archivistico, tratamiento y la difusion de la documentacion, tienen la finalidad de hacer
accesible y recuperable toda informacion documental generada por una determinada
institucién o persona natural.
3.4. Documento
Paul Otlet, padre de la Documentacion, define al documento como “expresiones escritas
de las ideas, instrumentos de su fijacion, de su conservacion, de su circulacion, son los
intermediarios obligados de todas las relaciones entre los hombres” (Otlet, 2004, p. 3).

Mientras que José Ramoén Cruz Mundet lo describe como:
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(...) Entidad de informacion de carécter Unico, producida o recibida en la iniciacion,
desarrollo o finalizacion de una actividad; cuyo contenido estructurado y
contextualizado se presenta como evidencia y soporte de las acciones, decisiones
y funciones propias de las organizaciones y de las personas fisicas y juridicas.
Los componentes de un documento son: contenido (el mensaje), estructura (el
uso de encabezamientos y otros dispositivos para identificar y etiquetar partes del
documento), contexto (el entorno y la red de relaciones en los que el documento
ha sido creado y utilizado) y presentacion (consiste en la combinacién de los
contenidos, de la estructura y, en el caso de los documentos electrénicos, también
del software de presentacion utilizado) (Cruz Mundet, 2011, p. 29).

3.5. Documento de Archivo

El consejo Internacional de Archivos (CIA), en su interés de alcanzar consenso en el uso

de terminologia técnica, ha definido al archivo como:
Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y el soporte materia,
producidos o recibidos por cualquier persona o cualquier organismo publico o
privado en el ejercicio de su actividad, conservados por sus creadores 0 sucesores
para sus propias necesidades o tramitados a instituciones de archivo (Salabarria,
1990, p. 4).

Considerando que la materia prima de todo archivo son los documentos de esta manera,

Aurelio Tanodi, refiere como:

Soporte que contiene un texto que es el resultado de una actividad administrativa
de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus objetivos y finalidades. Afade

que la actividad administrativa se toma en su sentido extenso, de las gestiones
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internas y tramites internos y externos considerados de indole administrativa

contable (econdmico-financiero) y juridica (que dan pruebas sobre derechos y

deberes) (Tanodi, 1981-1982, p. 5), los cuales “(...) se producen uno a uno y con

el paso del tiempo constituyen series (correspondencia, disposiciones y otros). Es

este caracter seriado una de las notas mas significativas de esta clase de

documentos” (Heredia, 1991, p. 125).
De tal manera, todo documento de archivo indistintamente de su soporte ya sea papel,
cartén o cuero, etc., contiene informacion, la misma que a medida del tiempo adquiere
un caracter valioso para la historia de la humanidad, teniendo como principal *(...)
cualidad que los caracteriza: el hecho de ser Unicos, es decir, no estan publicados ni se
manifiestan en multiples ejemplares, de ahi el peligro de su perdidas y la circunstancia
de constituir fuentes primarias de la informacién” (Heredia, 1991, p. 125).
Dicho de otra manera, documento de archivo o unidad de documentacion simple, es toda
informacién registrada en cualquier soporte, producida, recibida y conservada por
cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias, o en el desarrollo
de su actividad y funciones y que posee un contenido, un contexto y una estructura que
le otorga calidad probatoria de eventos y procesos.¢

3.5.1. Ciclo de vida de los documentos.
El concepto de ciclo vital se desarrolla por la archivistica norteamericana, a partir

de los afos treinta, tras el establecimiento del Archivo Nacional de los Estados Unidos
(1934) vy significa que “la informacion documental tiene una vida similar a la de un

organismo biologico, el cual nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento y uso)

5 Instituto de Acceso a la Informacién Publica de Distrito Federal. (2007). Manual de autoformacién en administracion de archivos.
México: Metadata, Consultoria y Servicios de Comunicacién S. C. p. 38
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y muere (fase de expurgo)". Siguiendo la misma linea de esta teoria se establece que
los documentos pasan por tres fases diferentes, como sefiala Luz Alba Chacon en la
Primera Jornada para el Desarrollo Archivistico.
En el contexto archivistico, Luis Oporto y Carola Campos, definen que:
Todo documento tiene un ciclo vital parecido al de las personas juridicas y/o
naturales, que se expresan en edades, etapas o fases por las que sucesivamente
atraviesan los documentos desde que se producen y pasan por el archivo de
gestion, al archivo central y/o intermedio, determinandose su conservacion (previa
valoracion) para transferir a un Archivo Historico.
En Bolivia el reconocimiento de tres edades del ciclo vital, estad dado por el D.S.
22144, que es el resultado de una reflexion en doble sentido: en primer término, la
aplicacion de la teoria archivistica, y en segundo término, la aplicaciéon de la teoria
del valor que emana de la correcta aplicacion, interpretacion o lectura del
componente doctrinal de la filosofia de “Administracion por responsabilidad”,
vigente en el pais (Oporto y Campos, 2009, p. 66, 67).
Por las consideraciones anteriores, de acuerdo al ciclo vital de los documentos, podemos
distinguir los siguientes tipos de archivo:
¢ Archivos de gestion de oficina (conserva 5 6 6 afios: 12 edad del documento).
e Archivos centrales: recoge la documentaciéon de los distintos archivos de
gestion (conserva 10 afios: 12 edad de documento), puede estar unificado en

un Unico archivo intermedio.

" Lépez Gomez. y Galego Dominguez, O. (2007). El documento de archivo un estudio. Corufia: (s.e.). p. 134
8 Murillo Alfaro, 1. y Sdnchez Alfaro, J. (s.a.). Principio de Gestion y Administracién de Documentos, San José: Ediciones
Centroamericanas. p. 12
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¢ Archivo intermedio: se transfiere la documentacion desde los distintos archivos
centrales, y es el paso previo de la documentacion hacia el archivo histérico
(conserva 15 - 30 afios: 22 edad del documento).
e Archivo histérico (conserva indefinidamente: 32 edad del documento) (Martin,
2009, p. 6).
Siendo asi, en el transcurso de los afios, el documento al igual que todo ser humano,
esta delimitado por etapas y de acuerdo a su grado de importancia es determinada su
permanencia para proceder a la transferencia al archivo que corresponda, conforme se
establece en el ciclo vital o caso contrario se efectle su baja a través de una valoracion

conformada por un equipo multidisciplinario.

3.5.1.1. Teoria de las tres edades, analiza el ciclo de vida del documento.

Entendido como fondo documental, constituye un todo unitario que atraviesa
diversas etapas establecidas en la funcion de ciclo de la vida de los documentos (...).c
Segun Lia Gonzales, hace mencion a las tres edades del documento como se describe
a continuacion:

a) Edad administrativa

Primera edad (documentos corrientes), (...) los documentos se encuentran en fase

de circulacion y tramitacion de los asuntos iniciados. Aqui la documentacion forma

parte de los archivos de gestion, es de uso frecuente y se encuentra bajo la

responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas.

9 Cruz Mundet, J. R. (1996). Manual de archivistica. Madrid: Piramide. p. 97
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b) Edad intermedia
Los documentos ya han perdido practicamente la utilidad por la que fueron
creados. El documento o el expediente referente a un asunto debe conservarse,
siendo objeto de consulta o de uso como antecedente, de manera poco frecuente.
Es la fase de archivo intermedio, en el que el valor primario decrece en la misma
proporcion en que aumenta el valor secundario.
c) Edad historica
El documento adquiere valor permanente, de manera que su uso sera unicamente
por su valor cultural o de investigacion. Su conservacion sera definitiva, en
condiciones que garanticen su integridad y transmision a generaciones futuras
(Gonzales, 2015, parr. 8-10).
Teniendo en cuenta desde el origen de un documento, este adquiere una constante
utilidad para la sociedad como constancia de la actividad administrativa de una
institucién. Ademas, una vez culminada la etapa administrativa de un determinado tiempo
pasa a la edad intermedia donde pierde su valor primario con el que fue creado y su uso
sera ya como un antecedente de un tramite o asunto, para finalmente pasar a la edad
historica, caracterizada por tener un valor permanente y de caracter cultural e
investigativo.
3.5.1.2. Fase Activa.
En cuanto a esta fase Victor Hugo Arévalo da a conocer que:
Es cuando el documento se produce y por el valor de su contenido sustantivo, posibilita
y facilita el cumplimiento de las funciones, actividades y tramites de los individuos y de

las entidades. Consideramos que esta denominacion es mas natural desde el punto de
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vista de los documentos mismos, que se encuentran en plena actividad institucional
(Arévalo, 2003, p. 102).

3.5.1.3. Fase Inactiva.

De acuerdo al autor mencionado, la fase inactiva “(...) es considerada cuando los

documentos han perdido su valor activo, y han cumplido los tramites actuales,
consecuentemente deben ser evaluados para identificar los valores vigentes de su
informacion” (Arévalo, 2003, p. 102).
En esta etapa la documentacion ha perdido su valor activo, y su uso para fines
administrativos, es poco frecuente, por lo tanto, se deben identificar los valores
vigentes de su informacion, posteriormente seran transferidos al Archivo
Central. En esta fase los documentos, habiendo perdido su valor de uso actual
pero conservando su valor potencial de informacién, son retirado de los
trAmites actuales y deben ser evaluados para identificar dicho valor de
informacién (Mendoza, 1982, s.p.).

3.5.1.4. Fase Permanente.

Como una de las fases finales, Arévalo refiere lo siguiente:

Fase de conservacidon permanente, se produce cuando el documento es

reconocido por los valores de la informacion contenida, por lo siguiente se

preserva en archivos de caracter permanente o histéricos como comunmente se
los designa. Esta denominacion es mas que la “histérica”, respeta mejor los

valores informativos de los documentos (...) (Arévalo, 2003, p. 102).

En la tercera etapa el documento es reconocido por los valores de informacién

gue contienen, y estos estan destinados a la conservacion permanente: “[Fase]
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determinada por el valor cualitativo y esencial para la reconstruccion del
proceso histdrico. Los que no alcanzan esta cualidad, son destruidos bajo control
legal” (Oporto y Campos, 2009, p. 64). Esta documentacion posee un
valor secundario historico, como fuente primaria de investigacion e informativo,
que sirve de referencia para la elaboraciobn o reconstruccion de cualquier

actividad.

3.6. Concepto de Manual de Procedimientos

Chiavenato indica que es “el conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y

clasificadas, que proporcionan informacion rapida y organizada sobre practicas

administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos, instrucciones,

normas de servicio” (Chiavenato, 1988, p. 29).

Por otra parte, se entiende por Manual de Procedimientos al:
(...) Documento que describe una forma logica, sistematica y detallada de las
actividades de una Institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus
atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion eficiente de las
mismas, generalmente sefialan quién, cémo, dénde y para qué han de realizarse
estas actividades. Este tipo de manual orienta a especificar detalles de la
ejecucion de actividades organizacionales, con el fin de unificar criterios a lo
interno de la situacion sobre la manera correcta que deben ser realizadas. Al
recuperar la informacion de forma méas adecuada de desempefiar las tareas se
logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacion de la informacion para

que esta llegue oportunamente a las unidades organizativas (Rojas, 2009, p. 8).
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En ese sentido, por las acepciones anteriores, se establece que es un documento de uso
diario que contiene informacion valida y clasificada sobre una determinada materia de la
organizacion, donde adquiere importancia para la ejecucion y funcionamiento de las
unidades administrativas con el fin de proporcionar informacién inmediata y organizada,

la cual contiene datos referentes a procedimientos, instrucciones y normas de servicios.

3.6.1. Importancia.

Un Manual de Procedimientos se constituye importante e indispensable debido a
gue permite la implementacion de un Sistema de Control Interno en las instituciones y
ademas gue presenta cierta complejidad en sus operaciones.
Asimismo, cabe sefialar que la demanda de los servicios, los recursos asignados y la
adopcién de las nuevas tecnologias, son circunstancias que obligan a usar este tipo de
instrumento guia como apoyo a las organizaciones, ya que proporciona de manera
especifica los pasos a seguir, a través del ordenamiento, sistematizacion y
estandarizacion de la informacién, donde se establecen normas y procedimientos para
lograr una eficiente administracion a nivel institucional.
En ese sentido, la elaboracion de un Manual de Procedimientos dependera de la
informacién y las necesidades de cada institucion; asi también, deberd estar sujeto a

revisiones periodicas y pueda ser adaptado a tendencias actuales.
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Capitulo IV

Antecedente Institucional y Diagndstico Documental del Archivo Institucional de

la Direccion Departamental de La Paz
La jurisdiccion administrativa en materia minera en Bolivia, tiene un antecedente
inmediato con la Superintendencia General de Minas y la Autoridad General
Jurisdiccional Administrativa Minera, como instancia de competencia para conocer y
resolver las reclamaciones y controversias entre los operadores mineros, y las
impugnaciones en contra de los actos administrativos mediante recursos que la ley pone
al alcance de estos.
Conforme al Articulo 298 de la Constitucién Politica del Estado que determina la creacién
de entidades y empresas publicas relacionadas a las actividades mineras en todas las
partes que constituyen la cadena productiva, es competencia privativa del nivel central
del Estado.
En consecuencia, segun establece el Paragrafo VI del Articulo 370 de la CPE, “el Estado
a través de sus entidades autarquicas, promovera y desarrollard politicas de
administracion, prospeccion, exploracion, explotacion, industrializacion,
comercializacion, evaluacion e informacién técnica, geoldgica y cientifica de los recursos
naturales no renovables para el desarrollo minero”.
Es por ello, que la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) es una
institucion del sector publico, perteneciente al Nivel de Administracion Superior,
Fiscalizacion y Control de las Actividades Mineras y Registro en todo el territorio

boliviano, establecido por el Ministerio de Mineria y Metalurgia. En ese sentido, para la
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elaboracién de un Manual de Procedimientos para la organizacion documental se hace

necesaria la revision histdrica del origen de esta entidad.

4.1. Creacion de la Superintendencia General de Minas

Creada mediante Ley 1777 de 17 marzo de 1997, era la maxima autoridad que ejercia
funciones de caracter jurisdiccional administrativo en materia minera, tenia competencia
para conocer y resolver las actuaciones concernientes a la obtencion, oposicién, amparo,
nulidad, expropiacion, servidumbre y renuncia de concesiones mineras.

Su estructura administrativa fue definida en el régimen de gobierno de Jorge Quiroga,
mediante Decreto Supremo 26387 de fecha 8 de noviembre de 2001, caracterizada por
tener la naturaleza de una entidad publica descentralizada e independiente, bajo la
tuicion del Ministerio de Mineria y Metalurgia, lo que juridicamente no supone una
dependencia administrativa dentro de la propia estructura de dicho Ministerio. Dicho de
otro modo, tuicién no es lo mismo que dependencia, sino guarda amparo y garantia de
gue la Superintendencia General de Minas ejerza sus funciones de manera
independiente constituida en una especie de Juez o Tribunal en materia minera, con
competencias claramente definidas en la Ley 1777.

Posteriormente, mediante Decreto Supremo 29894 de 07 de febrero de 2009 de
Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, fueron extinguidas varias
Superintendencias Sectoriales, entre las cuales se dispuso la extincion de la
Superintendencia General de Minas, pasando a convertirse en una mera Direccion bajo
la dependencia de la estructura administrativa del Ministerio de Minera. Es decir, la
desaparicion de la jurisdiccion administrativa minera a cargo de una entidad publica

descentralizada e independiente.
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4.2. Creacién de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera
(AGJAM)

Conforme al Articulo 54 del Decreto Supremo No. 0071 de 09 de abril de 2009, se
dispone la restitucion de la jurisdiccion administrativa minera, con todas sus atribuciones
y funciones, ampliando ademéas competencias en materia de régimen de contratos
mineros, bajo una nueva denominacion de “Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa Minera - AGJAM”, como una entidad de derecho publico, independiente y
descentralizada.

Sin embargo, esta disposicion deja en la incertidumbre sobre el futuro de la jurisdiccion
administrativa minera, toda vez que condiciona su existencia hasta la emision de una
nueva Ley de Mineria.

Posteriormente, en conformidad al Decreto Supremo No. 29117 de 01 de mayo de 2008,
la AGJAM dej6 de ejercer una de sus tantas atribuciones, la cual es otorgar Concesiones
Mineras y pronunciar Resoluciones Constitutivas de Concesion Minera, y que de acuerdo
al nuevo texto constitucional aprobado por referéndum correspondia a la COMIBOL la
firma y suscripcién de Contratos Administrativos Mineros.

Afios después, segun el Paragrafo | del Articulo Unico de la Ley N° 368 de 01 de mayo
de 2013, queda facultada transitoriamente para suscribir contratos mineros a nombre del
Estado, con actores productivos de la industria estatal, industria minera privada y
cooperativas mineras, en tanto se promulgue la nueva Ley Minera. Por consiguiente, el
Paragrafo Il, establece que los tramites de solicitudes de Contrato de Arrendamiento

Minero presentados por las cooperativas mineras y otros actores mineros e iniciados en
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la Corporacion Minera de Bolivia — COMIBOL, en areas fiscales, serian concluidas por

esta Autoridad.

4.3. Creacion de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM)

Creada de acuerdo a la promulgacion de la nueva Ley N° 535 Ley de Mineria y Metalurgia
del 28 de mayo de 2014, establecida por el Ministerio de Mineria y Metalurgia - MMM,
donde esta instancia determina dentro de la Estructura Institucional y Empresarial del
Sector Minero, demostrada en la Figura 1, que la AJAM pertenece al Nivel de

Administracion Superior, Fiscalizacion y Control de las Actividades Mineras y Registro.

Hivel de Administracian
Superior, Fiscalizacion y Control
de las Actividades Mineras y
Registro
AUTCORIDAD JURIDICCHOMAL
ADMIMISTRATIVA MINERA

Hiwvel de Entidades de Miwvel de Empresas -
= B . Hiwvel de Entidades
Servicios, Investigacion y Publicas Mineras de F t
Control - COMIBOL v empresas - FAREM
- SERGECMIM filizles y subsidiarias B I
- CEIMM - Empresa Sidedirgica del 1
- SENARECOM gL =2

Figura 1. Estructura Institucional y Empresarial del Sector Minero
(Art. 36 de la Ley N° 535 de 28 de mayo de 2014 de Mineria 'y

Metalurgia). Fuente: Ministerio de Mineria y Metalurgia — MMM.

Con su creacion, el Gobierno Nacional busca fortalecer al sector minero, mediante la

implementacion de politicas que beneficien al desarrollo de las actividades mineras
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legales en el pais, asi como potenciar la fiscalizacion y control de la mineria ilegal, con
la finalidad de que las riquezas pertenecientes al Estado Plurinacional de Bolivia,
beneficien al conjunto de la sociedad, promoviendo el vivir bien de todo el pueblo
boliviano.

4.3.1. Atribuciones del AJAM.

Esta Autoridad se encarga de cumplir principales atribuciones en el sector minero
para un optimo desempefio del mismo, estas son:
a) Técnicas Especializadas
La AJAM registrara los actos administrativos y las decisiones judiciales que causen
estado en materia minera; para estos fines, la publicacién en la Gaceta Minera se
constituye en un acto de notificacion publica.
b) Fiscalizacién y Control
Encargada de vigilar el correcto cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales
gue en el ambito de la actividad minera corresponden a los actores productivos mineros,
sin interferir con las atribuciones y competencias propias de control y fiscalizaciéon que
corresponden a otras entidades del sector minero.
Asimismo, vela para que las actividades mineras sean desarrolladas por los actores
productivos mineros, cumplan el interés social, mediante el pago de la patente minera e
iniciando y dando continuidad a las actividades relacionadas al contexto minero.
Adicionalmente, lucha contra la mineria ilegal, promoviendo e interponiendo acciones
legales en contra de quienes realicen explotacion ilegal en areas libres; emite
resoluciones fundamentada para la suspension de actividades ilegales e inicia las

acciones legales pertinentes en el ambito judicial.
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c) Otorgacién de Derechos Mineros

Un Derecho Minero otorga a los titulares la potestad de prospectar, explorar, explotar,
concertar, fundir, refinar, industrializar y comercializar recursos minerales, estos
derechos podrén ser solicitados en las siguientes modalidades:

e Contrato Administrativo Minero (CAM)

Licencia de Prospeccion y Exploracion (LPE)

Licencia de Prospeccion Aérea (LPA)

Licencia de Operacion (LO)

e Licencia de Comercializacién (LC)
d) Consulta Previa, Libre e Informada
Mediante este proceso, la AJAM garantiza a los Pueblos Indigenas Originarios
Campesinos, Comunidades Interculturales y Pueblos Afrobolivianos, el derecho
constitucional a la Consulta Previa Libre e Informada a ser realizada con caracter
obligatorio en todos los tramites de suscripcion de Contrato Administrativo Minero que
concluyan conforme a la Ley N° 535.
Cabe mencionar, que las Licencias de Prospeccion y Exploracion y los Contratos
Administrativos por Adecuacion, no seran sujetos a procedimientos de Consulta Previa.
e) Adecuacion de Derechos Mineros
La adecuacion de Derechos Mineros es el proceso por el cual las ex concesiones mineras
otorgadas bajo el anterior régimen juridico minero deben migrar a Contratos
Administrativos Mineros a fin de que cumplan con las normas del sector, principalmente

la Constitucién Politica del Estado y la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.
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f) Proteccién Juridica de Derechos Mineros
Son las acciones destinadas a la proteccion juridica de los derechos mineros, efectuados
en los siguientes procesos:

e Amparos Administrativos

e Propases

e Derechos de Paso en areas superficiales

e Derechos de Superficies.»

4.3.2. Principios que rigen al AJAM.

Conforme al Plan Estratégico Institucional 2016 - 2020, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 75/2017 de 24 de abril de 2017, los Principios que rigen las
actividades de la institucion y de sus servidores publicos son:

e Eficacia: La AJAM es una entidad orientada a alcanzar objetivos y resultados de
impacto.

e Eficiencia: Entidad orientada a alcanzar sus objetivos a través de la optimizacion
de uso de sus recursos.

e Responsabilidad Social: La responsabilidad de la Instituciéon frente a la
Constitucion Politica del Estado, a la sociedad, al pais y a la comunidad
internacional, es marco de actuacion del quehacer de la misma.

e Transparencia: Se trabaja y actia con integridad, visibilidad, facilitando el
acceso a la informacién, para garantizar procesos de confianza, seguridad y

respaldo.

10 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (septiembre de 2016). Plan Estratégico Institucional 2016 — 2020. Bolivia. p. 17 —
19.
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Licitud: El accionar de la entidad cumple los requisitos de legalidad, ética y
transparencia.

Lucha contrala Corrupciéon: Actuamos en el marco de una politica institucional
de cero tolerancias hacia la corrupcion y promocion de la cultura ética.»

4.3.3. Valores Institucionales.

Los valores institucionales que expresan los atributos propios del AJAM sobre los

gue se debe asentar el trabajo de la instituciéon son:

Legalidad: Se ejercen las atribuciones en cumplimiento estricto del marco legal
establecido para el sector minero metallrgico.

Responsabilidad Social: Se asume el compromiso y responsabilidad de
cumplimiento del mandato misional, frente a la Constitucién Politica del Estado,
a la sociedad, al pais y a la comunidad interinstitucional.

Equidad: Se promueve el respeto y prevalencia del interés publico sobre el
particular y la defensa de la igualdad de oportunidades, reafirmando como valores
institucionales: la justicia, el respeto a la diversidad étnica - cultural, el ejercicio
de la democracia y sobre todo la defensa de los intereses de la patria,
resguardando el correcto aprovechamiento de los recursos naturales no
renovables pertenecientes a todos los bolivianos.

Innovacion e investigacion: Se promueve y facilitan procesos de aprendizaje
individuales y organizacionales para evolucionar a nuevas estructuras de

pensamiento, generando procesos y practicas de creacion de valor.

11 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (2019). Memoria Institucional 2018. Bolivia. p. 16
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e Calidez / Actitud de Servicio: Se presta un servicio de excelencia a la
ciudadania en general y los actores mineros en particular, lo que implica un trato
amable, buena predisposicion para escucharlos y entender sus inquietudes.

e Respeto: Se reconoce y garantizan los derechos y deberes individuales vy
colectivos. Aceptando y valorando el derecho a ser diferentes para favorecer un

ambiente de sana convivencia, pluralidad y tolerancia.

4.3.4. Descentralizacion.

Es una entidad de Derecho Publico, que funciona como organismo
descentralizado del Ministerio de Mineria y Metalurgia, con autonomia técnica,
administrativa, técnica, econdmica y financiera, cuya funcion esencial es la de direccion,
administracion superior, control y fiscalizacion de toda actividad minera en todo el pais.
Para el cumplimiento de sus funciones la AJAM, contara con autoridades
departamentales y/o regionales, cuyas maximas autoridades tendran el rango de

Directores Departamentales o Regionales.

4.3.5. Institucionalizacion.

En los inicios del proceso de institucionalizacion, a través de la Resolucion
Ministerial N° 267/2014, de fecha 07 de noviembre de 2014, emitida por el Ministerio de
Mineria y Metalurgia, que aprueba el Plan de Reorganizacion Institucional y
Presupuestaria (PRIP), sustentada en la conceptualizacion detallada de la evolucion del
régimen minero metallUrgico en su ultimo periodo, partiendo desde la implementacion de
la Ley N° 1777, de 17 de marzo de 1997, Codigo de Mineria, pasando por la aprobacion

de la Nueva Constitucion Politica del Estado (CPE) de 07 de febrero de 2009,

12 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (2019). Memoria Institucional 2018. Bolivia. p. 17
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concluyendo con la promulgacion de la Ley de Mineria y Metalurgia, que justifica una
reorganizacion institucional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM),
conforme a lo dispuesto en el paragrafo Il del Articulo 42, de la Ley N° 535 de 28 de
mayo de 2014.
De este modo, se consider6 aspectos importantes previstos en la referida Ley, tales como
la nueva estructura institucional y empresarial del sector, su naturaleza, nuevos roles y
funciones asignados a las diferentes entidades que lo conforman; posicionando a la
AJAM en un nuevo rol técnico, legal y jurisdiccional, a fin de brindar proteccion a
derechos mineros, efectivizar el cumplimiento de obligaciones y garantizar la seguridad
juridica de los operadores productivos mineros en toda la actividad minera.
De manera complementaria a la implementacion del PRIP, se aprobo la nueva estructura
organizacional de la AJAM mediante Decreto Supremo N° 2200, de 3 de diciembre de
2014 consolidandose como institucion con nuevas atribuciones y una organizacion que
le permita controlar y administrar las actividades minero - metallrgicas a nivel nacional,
teniendo cambios fundamentales en la estructura de esta institucibn como la
incorporacion del nivel técnico especializado a través de la Direccion de Catastro y
Cuadriculado Minero y la creacion de las Direcciones Departamentales del Beni y Pando,
justificada en el necesario control que debe ejercer el Estado para la extraccion de
riguezas minerales auriferas y regulacion de la actividad minera ilegal.

4.3.6. Estructura Organizacional.

Tomando en cuenta las nuevas atribuciones y responsabilidades asignadas a la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, en relacion a todo el territorio nacional;

se elaboro un Plan de Reorganizacion Institucional y Presupuestario - PRIP, de acuerdo
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al nuevo rol otorgado a esta institucion en la referida Ley, como una Entidad Autarquica,
con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, técnica,
econOmica y financiera. Asimismo, considerando los resultados alcanzados en los
andlisis, se implement6 una nueva estructura organizacional, acorde con la nueva vision
y perspectiva del sector.

Esta nueva estructura refleja la realidad de la entidad y de su proyeccion estratégica;
ademas, tiene como objetivo, optimizar las acciones institucionales, orientdndolo a
prestar un servicio eficiente a los operadores mineros, de forma que acompariie
eficazmente los cambios que se producen en el sector minero metallrgico. Para ello, fue
importante considerar el ambito juridico legal en el que se encuentra sujeta esta
Autoridad.=

En ese sentido, la AJAM, tomando como base lo establecido en las Normas Bésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, el nuevo rol del estado designado mediante Ley
N° 535, de Mineria y Metalurgia se organiza en:

Tabla 1

Estructura Organizativa de la AJAM por tipo de Unidad

a) Areas y/o Unidades Sustantivas.

Area y/o unidades sustantivas, son las
que contribuyen de manera directa al
logro de los objetivos de la entidad.

* Direccion Juridica

* Direccion de Catastro y Cuadriculado Minero
*Direcciones Departamentales y Direcciones
Regionales

b) Area Administrativa. Areas y/o unidades administrativas, son

aquellas que contribuyen de manera
indirecta al logro de los objetivos de la
* Direccion Administrativa Financiera entidad y prestan servicios a las areas
y/o unidades sustantivas.

18 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (septiembre de 2016). Plan Estratégico Institucional 2016 — 2020. Bolivia. p. 23.
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c) Areas de Apoyo y Asesoramiento. Areas y/o unidades de apoyo vy
* Unidad de Planificacion y Gestion Institucional. ?ses_oram%nto, spnt las quelt_cumplgn
* Unidad de Tecnologias de la Informacion y ;pnoc;gnis n: g?;i‘;ﬁr :lj’tr;sril:j;éo Ii);eael
Comunicacién. - -
* Unidad de Comunicacion Social. sobre las demas unidades.

d) Areas de Control Areas y/o unidades de control, son las

*

Direccion de Control
Coordinacion.

* Unidad de Auditoria Interna

Fiscalizacion,

que cumplen funciones de control y no
ejercen autoridad lineal sobre las
demés unidades.

y

Cuadro: Jefatura de Planificaciony G

4.3.7. Estructura Jerarquica.

estion - AJAM, (Julio - 2016).

A continuacion, se describen los Niveles por areas y unidades organizacionales descritas

en el organigrama, las mismas que pueden ser ajustadas de acuerdo al analisis y

redisefio de la estructura organizacional, que sea aprobada en el marco de la normativa

vigente y los requerimientos institucionales.

NIVELDIRECTIVO

Dire

Ejecutiva Nacional

ccion

¥ ASESORAMIENTO

Unidad de Planificacion y Gestion Institucional

Unidad de Comunicacién Social

NIVEL EJECUTIVO | NIVEL DE APOYO

Unidad Auditoria Interna
Unidad de Tecnologias de Inf. y Com.

Direccion de Catastro y

Cuadriculado Minero BlEsn duEE

Direccién de
Fiscalizacion,
Control y Coordinacion
Institucional

Direccion
Administrativa
Financiera

NIVELOPERATIVO

Unidad Tecnica

e e Unidad de Analisis Legal

Unidad de Gestion
Juridica

Unidad Tecnica
de Cartografia

Unidad de Registro y Gaceta
Nacional Minera

Unidad de
Fiscalizacion y Control

Unidad Financiera

Unidad de
Coordinacion
Institucional

Unidad Administrativa

Unidad de
Recursos Humanos

{IVEL DESCONCENTRATO

Direccion
Departamental
Cochabamba

Direccién
Regional
Potosi-Chuquisaca

Direccién
Departamental
La Paz

Direccién
Departamental
Oruro

Direccién
Regional
Tupiza-Tarija

Direccién
Departamental
Santa Cruz

Direccién Direccién
Departamental
Pandao

Figura 2. Estructura Orgéanica de la AJAM. Fuente: Jefatura de Planificaciéon y

Gestion - AJAM, (Julio - 2016).
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Nivel Directivo

e Direccion Ejecutiva Nacional, tiene el objetivo de dirigir y administrar, controlar y
supervisar las actividades jurisdiccionales Departamentales o Regionales, velando por
el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos de acuerdo a la normativa
minera vigente, a fin de cumplir con la misién y objetivos institucionales; asi como el
control sobre las actividades administrativas, financieras, recursos humanos,
planificacion y tecnologias de informacion.

Nivel de Apoyo y Asesoramiento

Cuenta con el apoyo de Asesoria General, otorgandole un asesoramiento contindo a la

Direccion Ejecutiva Nacional, sobre las acciones y decisiones que deban tomarse en

cumplimiento de las atribuciones conferidas y Transparencia, es la unidad encargada de

implantar la politica de transparencia y lucha contra la corrupcién. Esta a su vez, esta
conformada por:

e Unidad de Planificacion y Gestion Institucional, implementa el sistema de
planificacion estratégica y operativa, asi como también, el sistema de organizacion
administrativa, el manejo y procesamiento de informacion institucional.

e Unidad de Comunicacion Social, la cual vela por la imagen de la entidad, la
coordinacion de difusién, publicaciones de informacién institucional y boletines de
prensay la relacion con las demas organizaciones sociales.

e Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, encargada de investigar,
innovar e implementar de manera constante Tecnologias de la Informaciéon y

Comunicacion adecuadas a los requerimientos institucionales, desarrollar, asi como
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administrar las plataformas tecnolégicas de la institucion brindado soporte y
capacitacion permanente al personal.

e Unidad de Auditoria Interna, responsable de planificar, organizar, controlar y
ejecutar el seguimiento de las actividades de control interno de la institucion,
contribuyendo al logro de los objetivos de la entidad mediante la evaluacion periddica
del control interno, en el marco de las normas de auditoria gubernamental.

Nivel Ejecutivo y Nivel Operativo

En cuanto al Nivel Ejecutivo cumple sus funciones conjuntamente al apoyo del Nivel

Operativo, de tal forma que estd comprendida por cuatro Direcciones:

e Direccidon Juridica, emite recomendaciones por la Maxima Autoridad Ejecutiva para
gue atienda los actos emitidos por la AJAM, constituyéndose en el principal insumo
para el desarrollo de las funciones tanto de las Direcciones Departamentales y
Regionales, asi como de las demas unidades.

e Direccion de Catastro y Cuadriculado Minero, a cargo de Ejecutar actividades
técnicas especializadas y administrativas inherentes al Catastro y Cuadriculado
Minero, Registro Minero y Gaceta Nacional Minera, ademas de prestar servicios
técnicos a requerimientos, en el marco de su competencia.

e Direccion de Fiscalizacion, Control y Coordinacién Institucional, despliega
politicas, medidas de fiscalizacién y control, coordinando acciones definidas en la
oficina nacional y que deberan ser operadas a través de las Direcciones
Departamentales o Regionales, como representaciones institucionales a nivel regional

dependientes de la Direccién Ejecutiva Nacional.
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e Direccion Administrativa Financiera, responsable de la ejecucion de recursos
financieros y su correcta administracion.

e Unidad de Lucha contra la Mineria llegal, encargada de implantar las acciones que
correspondan contra la mineria ilegal.

Nivel Desconcentrado

Las Direcciones Regionales y Departamentales estan encargadas de recibir, procesar,

anular, resolver, otorgar y adecuar los derechos mineros, asi como los recursos

revocatorios, ejerciendo jurisdiccidon y competencia exclusiva sobre areas territoriales y

por ende la responsabilidad de asumir una gestion eficiente y eficaz en el marco de sus

competencias.x
4.3.8. Objetivos Estratégicos Institucionales.

e Coadyuvar en el desarrollo del sector minero a través de la direccién, administracion
superior, control y fiscalizacion de la actividad minera en todo el territorio del Estado,
para contribuir al desarrollo econémico del pais.

e Fortalecer la AJAM a través de la implementacion de Tecnologias de la Informacion y
Conocimientos, Reglamentos, Instrumentos, capacitaciéon del Talento Humano y
gestion institucional, para el control eficiente y eficaz de la actividad minera.:=

4.3.9. Misién Institucional.
Somos una entidad autarquica encargada de la Direccion, Administracion

Superior, Registro, Control y Fiscalizacion de la actividad minera, que precautela la

14 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (septiembre de 2016). Plan Estratégico Institucional 2016 - 2020. Bolivia. p. 21- 25.
15 |bit. p. 39.
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seguridad técnica y juridica y el adecuado manejo de los recursos mineralogicos del
Estado Boliviano.x=

4.3.10. Vision Institucional.

Ser una entidad publica estratégica, reconocida por garantizar la seguridad
juridica de Derecho Minero y promover la defensa de los recursos mineraldgicos,
contribuyendo al desarrollo econémico y social del pais.~
4.4, Direccion Departamental La Paz
El rol del nivel desconcentrado establecido en el Decreto Supremo N° 2200 es primordial,
puesto que cada Direccién Departamental o Regional estd encargada de cumplir las
atribuciones conferidas a esta Autoridad mediante el Articulo 40 de la Ley N° 535,
asumiendo nuevas funciones como la Otorgacion de Derechos Mineros, Adecuacion de
Derechos Mineros otorgados en el nuevo régimen normativo, la atencion de servicios
técnicos especializados en relacion a Catastro y Cuadriculado Minero (inspecciones
técnicas), la proteccion y seguridad de los derechos mineros (Amparos Administrativos,
Propases y Derechos de Paso), fiscalizacion y control de la actividad minera en todo el
territorio nacional y la lucha frontal contra la mineria ilegal; atribuciones que conforme al
anterior régimen normativo estaban limitadas a la solucién de controversias mineras y

proteccién de derechos mineros.

4.5. Diagnostico
Al respecto, Fortunato Contreras refiere que: el diagnostico es el momento en el que se
interroga sobre el funcionamiento, logros y los problemas que afronta la Unidad de

Informacion. Se trata de recoger y analizar informacion acerca de los principales

16 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (2019). Memoria Institucional 2018. Bolivia. p. 14.
70p. cit, p. 15
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problemas para comprender y analizar la situacion actual de informacion, y que permita

en un segundo momento detectar las causas.=

Siendo asi, se realiz6 el diagndstico sobre la condicion actual del Archivo Institucional de

la Direccion Departamental de La Paz de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa

Minera, a través de un estudio descriptivo, tomando en cuenta elementos sobresalientes

para dicho procedimiento, el cual se divide en tres aspectos importantes, que son:

e Primero: La recopilacion de la Informacion Institucional.

e Segundo: El diagnostico del acervo documental tomando en cuenta los datos de la
situacion actual del Archivo Institucional de dicha Direccion, los procesos archivisticos
gue se efectuaron, el volumen documental, la ubicacion geogréafica de esta Unidad de
Informacién y demas datos.

e Tercero: Describe los datos del mobiliario y los equipos con los que cuenta dicha

unidad.

4.5.1. Informacion Institucional.

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera es una institucion publica que
se encuentra dentro de la estructura del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional y tiene
la misién de administrar, controlar y fiscalizar la actividad minera en todo el territorio
boliviano; por consiguiente, es considerado un ente especializado a nivel técnico y
operativo que implementa reglamentos y procedimientos para la autorizaciéon de
derechos mineros, que permite la realizacion de actividades mineras por parte de los
Actores Productivos Mineros, acciones que se realizan con seguridad técnica y legal,

protegiendo el derecho de todo el pueblo boliviano, considerando que los recursos

18 Contreras C., F. (2005). “Planteamiento estratégico en Bibliotecas y Centros de Documentacion”. Lima: Ed. OSREVI. p. 33
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mineros son de su propiedad y que el Estado debe administrarlos de manera eficiente,
para consolidar el desarrollo econdémico del pais.

Asimismo, tiene como principal objetivo optimizar las acciones institucionales,
orientdndolo a prestar un servicio eficiente a los operadores mineros, de forma que
acompafie eficazmente los cambios que se producen en el sector minero metalurgico.
De esta manera, la Direccién Departamental La Paz, considerada la mas importante por
administrar una mayor parte de los trdmites, mediante la Jefatura de Otorgacion de
Derechos, la Jefatura de Andlisis Legal y Procedimientos y otras unidades dependientes,
genera una considerable cantidad de documentacion durante el transcurso de sus
actividades administrativas, al igual que otras entidades; razén por la cual, el Archivo
Institucional tiene como misién la organizacién, conservacion, proteccion, custodia y
servicio de informacion y préstamo del acervo documental, a través de la aplicacion del
presente Manual de Procedimientos.

De ahi la importancia de un instrumento guia, para desarrollar las actividades del Archivo
Institucional con mejor aprovechamiento al conocer plenamente la aplicacion de las
diferentes fases del Tratamiento Archivistico y la Norma Internacional de Descripcién
adecuada. Ademas, se podra aprovechar mejor de los medios tecnoldgicos y financieros
para dar respuesta a las necesidades de esta Unidad de Informacién y poder responder

de inmediato a las solicitudes documentales requeridas por los usuarios.

19 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (2016). Memoria Institucional 2016. Bolivia. p. 9, 13.
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El diagnéstico realizado en el Archivo Institucional de la Direccion Departamental

de La Paz de la AJAM, permiti0 establecer la situacion actual de esta unidad de

informacion, lo que coadyuvo a construir la siguiente matriz FODA:

Tabla 2
Matriz FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

* Institucion consolidada y reconocida en el

rubro minero a nivel nacional.

* Cuenta con un fondo documental con
informacion especializada para el sector
minero que data desde la Superintencia
de

* Autoridades predispuestas a: contar con un

General Minas.
archivo organizado, la optimizacion de los
procesos técnicos archivistico, el control del
flujo y la gestion documental.
* Personal dispuesto a colaborar con el

proceso de organizacién del archivo.

* Fondos documentales desorganizados.
* Falta de un sistema de gestion documental.
* Falta de

tratamiento archivistico y organizacion de la

instrumentos guia para el

documentacion.

* Ausencia de normas archivisticas que
facilten el acceso a la informacion
* Falta de personal capacitado en el area de
archivistica.

*  No

* Constante mudanza,

cuenta con espacio suficiente.

lo que ocasiona

deterioro y/o pérdida documental.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

* Convertirse en un referente importante de

informacion especializada para la

investigacion en el &mbito  minero.

* Convenios con la UMSA para contar con
pasantes que coadyuven con la organizacion
y una gestion documental eficiente.
* Contar con un archivo organizado y una

gestién documental eficiente.

* Mayor desorganizacion y aparicion de
conflictos, por el crecimiento desordenado del
acervo documental.
* No existen procedimientos estandarizados
para la valoracién documental.
* Pérdida de eficiencia y efectividad en la

gestion administrativa.

Cuadro: Elaboracion Propia.




53

4.5.3. Diagndstico Documental.

Ante el andlisis de los organismos productores de documentacion de esta
Direccidn, teniendo como eje el principio de procedencia y clasificacion que han dado
origen a agrupaciones documentales jerarquizadas (fondo, sub-fondo, seccion, sub-
seccion, serie y sub-serie) de las que el fondo constituye la primera y mas amplia, se
identificé el siguiente nivel:

Tabla 3

Nivel de Organismos Productores de Documentacion

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA

FONDO (AJAM)
MINERA
SUB FONDO DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ (DDLP)
] JEFATURA DE OTORGACION DE DERECHOS JEF-OT
SECCION

JEFATURA DE ANALISIS LEGAL Y PROCEDIMIENTOS (| JEF-ANLEG

SUB-SECCION [|ARCHIVO INSTITUCIONAL (AIDDLP)

Cuadro: Elaboracion propia.

A partir de ello, el Archivo Institucional de la Direccion Departamental de La Paz,
identificado como sub-seccién, concentra documentacion de las diferentes Jefaturas y
unidades administrativas, a través de un Registro de Entrega efectuado directamente por
la Unidad de Secretaria, sin ningun inventario o Formulario de Transferencia
Documental, debido a disposiciones superiores.

Es importante mencionar que esta Unidad de Informacion también alberga
documentacion del Fondo de la Superintendencia General de Minas y la Ex Autoridad
General Jurisdiccional Administrativa Minera, correspondientes a la Jurisdiccién del
departamento de La Paz, que contindan en ejecucion quedando bajo la administraciéon

de la DDLP.
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De esta manera, la documentacion bajo custodia del Archivo se encuentra instalada en
unidades de conservacion (cajas) ubicadas en estantes; sin embargo, existe una gran
parte del acervo documental pendientes del proceso técnico archivistico, debido a la falta
de personal con conocimientos en el area y sobre todo de un Manual de Procedimientos
gue efectivice dicha labor.

a) Grado de Organizacién (Proceso Archivistico)

Actualmente en el Archivo Institucional de la Direccion Departamental La Paz existe
ausencia de personal capacitado para ejecutar y aplicar debidamente los procedimientos
archivisticos, ya que en la gestién 2016 se contaba con el apoyo de un pasante y a partir
del afio 2017, por dos afios y tres meses consecutivos, se contraté eventualmente a una
Responsable de Archivo, la cual, inicié la organizacion documental de esta Direccion,
aplicando los conocimientos en relacion al tratamiento archivistico como es la fase de
identificacion, clasificacion y la descripcion documental (inventario) de tramites
concluidos en la época de la Superintendencia General de Minas y la Ex AGJAM, en una
base de datos en Excel, bajo los pardmetros dispuestos por la Norma Internacional de
Descripcion Archivistica (ISAD-G).

Esta organizacion documental se inici6 sin un plan de organizacion o un texto guia que
oriente y coadyuve en la aplicacion de los diferentes procedimientos a realizarse en dicha
area, por ende, el archivo no se encuentra organizado en su totalidad y a su vez no se
encuentra la posibilidad de proyectarse como una unidad que coordine las funciones
propias de archivo, como por ejemplo, la solicitud de documentos, tanto con la Oficina

Nacional asi como con las diferentes unidades organizacionales de la Autoridad Minera.
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Por ello, se hace imprescindible contar con un instrumento guia, que permita realizar
tareas de organizacion, administracién, conservacion y servicio documental que es lo
que se propone en este proyecto.

b) Volumen documental

El Archivo Institucional tiene bajo su tuicion una cantidad significativa de documentacién,
gue comprende tres grupos: el primero, perteneciente a la Superintendencia General de
Minas, el cual, se encuentra organizado y almacenado en ciento cuarenta y seis cajas
de archivo con sus respectivos marbetes de identificacion y ubicados en veinte estantes
metélicos de cinco baldas cada uno; el segundo, constituido por documentos
concernientes a la Ex Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera, donde una
determinada cantidad de expedientes transferidos por la COMIBOL se hallan procesados
e instalados adecuadamente quedando de este segundo grupo una parte de la
documentacion que estd en proceso de organizacion, y finalmente el tercer grupo,
compuesto por un acervo documental generado por la Direccion Departamental de La
Paz, ademéas de contar con correspondencia interna y externa que no pertenecen a
ningun tramite y/o proceso, por lo que estas deben ser trabajadas con responsabilidad y
bajo criterio archivistico.

La cuantificacion aproximada del volumen documental que debe organizarse se detalla

en el siguiente cuadro:



56

Tabla 4

Volumen documental en metros lineales de documentos no organizados existentes en

el Archivo Institucional de la Direccion Departamental La Paz

CANTIDAD METROS LINEALES DE
DOCUMENTACION

Estantes 3 33

Gaveteros 3 7,6

Cajas de Archivo 84 33,6
TOTAL EN METROS LINEALES: 74,2

Cuadro: Elaboracion Propia.

Del resultado total del cuadro anterior se evidencia que setenta y cuatro metros lineales
de documentacion estan pendientes de recibir el proceso técnico archivistico
correspondiente; asimismo, es importante destacar que el acervo documental por
organizar va aumentando constante, por las actividades mismas de la Institucion, por
ello, es necesario contar con un instrumento guia para realizar correctamente la
organizacion de los mismos.

c) Series documentales

La Direccion Departamental La Paz, en el desarrollo de sus actividades, genera y recibe
diariamente documentacion de diferentes Unidades, Direcciones pertenecientes al
AJAM, Federaciones Mineras, Sindicatos Mineros, Comunidades, Organismos
Gubernamentales y otros, ocasionando un crecimiento constante en el volumen

documental, ante ello, se identificaron las siguientes series documentales:



Tabla 5

Series documentales y

Departamental La Paz

Expedientes
por Asunto

expedientes por asuntos existentes en

Procesos de solicitud de Contrato Administrativo Minero

Procesos de solicitud de Licencia de Prospeccion y Exploracion

Procesos de solicitud de Licencia de Comercializacion y

Operacién

Procesos de solicitud de Adecuacion de Derechos Mineros

Procesos de solicitud de Autorizacion de Continuidad de

Actividades Mineras

Procesos de solicitudes de Amparo Administrativo Minero

Procesos de Extincion por Muerte

Procesos de Renuncia Total

Procesos de Renuncia Parcial

Procesos de Avasallamiento

Procesos de Mineria llegal

Procesos de Oposicion

Actas

Autos

Certificaciones de Tramite

Correspondencia Externa

Correspondencia Interna

Informes Legales

Informes Técnico Legal

Informes Internos

Instructivos

Memoramdums

Minutas de Contrato Minero

Minutas de Contrato Minero por Adecuacion

Notas Externas

Providencias

Resoluciones Administrativas

Resoluciones Administrativas de Aprobacion de Adecuacion

Resoluciones de Recurso de Revocatoria

Cuadro: Elaboracién Propia.

57

la Direccién



58

Estos documentos son de caracter original, copias autenticadas en reemplazo de los
originales y fotocopias en casos particulares, los cuales se encuentran almacenados en
diferentes formas fisicas como: carpetas de palanca, carpetillas, empastados, legajos y
anillados, para precautelar su extravio.

d) Grado de Conservacion Documental

Una correcta conservacion de documentos requiere, ademas de una instalacion y de

mobiliario adecuado, la implementacion de medidas que permitan controlar factores

como la humedad, la luz solar, contaminacion, el polvo, los microorganismos, entre otros,
gue pongan en peligro la integridad del fondo documental y a las personas cercanas al
mismo. De esta manera, a través del diagndéstico realizado al Archivo Institucional de la

DDLP, se pudo evidenciar lo siguiente:

e El Archivo ocupa un solo ambiente, el cual, cuenta con dos ventanas a través de las
cuales se realiza su ventilacién, procurando generar un microclima adecuado y
manteniendo un nivel de Temperatura de 15° a 18° C de acuerdo a los estandares
recomendados en la norma internacional ISO 11799:2003; sin embargo, respecto a la
Humedad Relativa carece de un instrumento de medicion que permita efectuar su
control.

e Todo el acervo documental organizado se encuentra instalado en unidades de
conservacion (cajas) ubicadas en estantes metalicos (estantes mecano), con el fin de
mantener un buen estado de conservacion, evitando que la humedad y los insectos
bibli6fagos deterioren los documentos. Asimismo, existe documentacion que tiene

pendiente el procesamiento técnico archivistico y que se encuentran libres de grapas,
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clips, cintas adhesivas, etc. para evitar su deterioro ante cualquier factor al que esté
expuesto.
e El mantenimiento de las instalaciones del Archivo es diario, realizandose la limpieza
del polvo tanto en el mobiliario como en la documentacion.
e) Equipos de Seguridad y Conservacion
El Archivo Institucional cuenta con una camara de seguridad instalada en su interior, la
cual, es supervisada por Direccion y el personal de vigilancia, ademas de un extintor
ubicado en la Unidad de Consulta Previa que es colindante a la Unidad de Informacion;
sin embargo, es indispensable gestionar equipos de seguridad como alarmas, detectores
de humo y otros aparatos de medicién de humedad y temperatura, con la finalidad de
conservar en las mejores condiciones la documentacion.
f) Ubicacién geografica del Archivo Institucional
La ubicacion geogréfica de la Direccion Departamental de La Paz en la cual se encuentra
el Archivo Institucional es la siguiente:
FONDO: Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera
SUB FONDO: Direccién Departamental de La Paz
SUB SECCION: Archivo Institucional
DIRECCION: Plaza Adela Zamudio, entre Avenida Jaimes Freyre y Armaza N° 70
TELEFONO: 22000543

PAGINA WEB: www.autoridadminera.gob.bo
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Capitulo V
Manual de Procedimientos para la Organizacién Documental del Archivo
Institucional de la Direccién Departamental de La Paz de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM)
Para la elaboracion de este Manual de Procedimientos para la organizacion
documental del Archivo Institucional de la Direccion Departamental La Paz de la
AJAM, es importante mencionar dos definiciones, las cuales ayudaran a tener un
panorama preciso y correcto de la propuesta de este proyecto.
Como directrices internacionales para la organizacion, tratamiento y preservacion el
Historiador Ramon Alberch alude lo siguiente:
(...) La necesidad de garantizar la correcta organizacion, preservacion y acceso
de los archivos (...) en el marco de la defensa de los derechos humanos y en los
procesos de transicion de regimenes dictatoriales a sistemas democraticos
propici6 que la Unesco encargara un estado de la cuestion al Concejo
Internacional de Archivos con el objetivo de evaluar la situacion y proponer unas
normas de actuacion minimamente homogeneizadas, que se llevé a cabo en los
afios 1994 y 1995 (...) (Alberch, 2008, p. 53).
En ese sentido, este manual plantea una adecuada organizacion de los documentos, que
ayudara en la conservacion del patrimonio documental, ademas, garantizara los
derechos humanos y la transparencia de las acciones administrativas de dicha
institucion. En el aspecto técnico, la organizacion abarca distintos procedimientos
acordes al tratamiento archivistico, los cuales son: la identificacion, la clasificacion, la

ordenacion y la descripcion.
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(...) Varias tareas se desarrollan al interior de los archivos para lograr una
organizacion ideal. Ellas son las de identificacion de los fondos, la valoracion y
seleccion de documentos, elaborar las tablas de retencion documental para
proceder a las transferencias, sobre la base de un minucioso examen de la
prescripcion documental (...) (Oporto y Campos, 2009, p. 75).
5.1. Estructura Organica de la Direccion de la Departamental de La Paz
Referente a la organizacion institucional, la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera (AJAM) estd conformada por ocho Direcciones Desconcentradas, seis de
caracter departamental y dos regionales; por ende, cada una de estas son consideradas
como “sub-fondo”.
Por lo tanto, haciendo énfasis en la Direccion Departamental La Paz, que es una de las

direcciones desconcentradas, tiene la siguiente estructura organica:

DIRECCION DEPARTAMENTAL
DE LA PAZ

UNIDAD DE SECRETARIA Y
NOTIFICACIONES PLATAFORMA
ARCHIVO

REGISTRO MINERO INSTITUCIONAL

NIVEL DE APOYO NIVEL DIRECTIVO
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CONSULTA PREVIA

Figura 3. Estructura Orgéanica de la Direcciéon Departamental de La

Paz de la AJAM. Elaboracién Propia.
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El Organigrama permite visualizar la estructura organica de la Direccion Departamental
La Paz, el cual proporciona informacion y orienta en el inicio de la organizacién
documental, a través de las jerarquias establecidas.

Es importante enfatizar que, si bien la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera
cuenta con un “Archivo Central”, el cual solo concentra documentacion proveniente de
las direcciones dependientes del Nivel Ejecutivo, siendo asi que cada Direccién
Departamental y las Regionales, enmarcadas dentro de la estructura organizacional,
tienen sus respectivos Archivos Descentralizados, donde se administran unidades
documentales pertenecientes a tres sub fondos, lo que anteriormente fué la
Superintendencia General de Minas, la Ex Autoridad General Jurisdiccional
Administrativa Minera y la actual AJAM.

Ahora bien, en la archivistica, el sub fondo es un componente del sistema de archivo que
esta sujeto a la gestibn documental, para la planificacion de diferentes labores
archivisticas como ser: el acopio, la organizacion, las transferencias, los servicios
documentales y otros, que se dan a lo largo del ciclo vital de los documentos.

En ese sentido, es importante dar a conocer el flujo documental (véase Anexo 1) que se
efecta en la Direccion Departamental La Paz, mediante el cual se muestra el
procedimiento y manejo documental, desde que el documento ingresa por la ventanilla
Unica de correspondencia, cumpliendo con las operaciones que debe seguir cualquier
tramite o solicitud, hasta llegar a su destino final con el archivamiento del expediente.
Por lo expuesto anteriormente, el responsable del Archivo de la DDLP debe coordinar el

trabajo de organizacion documental con las demas unidades organizacionales u oficinas,
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previa coordinacion y disposicion del jefe inmediato o en todo caso del Director

Departamental.

5.2. Aplicacién de Tratamiento Archivistico
Es indispensable mencionar que el tratamiento archivistico, segun Ana Dupla del Moral,
es:
El conjunto de operaciones y tareas que se aplican a los documentos en cada
una de sus edades y que tiene como objetivo su conservacion, su organizacion
y hacerlos rapidamente accesibles, manejables y Gtiles en sus diversos fines.
Dentro del tratamiento archivistico existen determinadas funciones. Estas
comprenden dos operaciones que se engloban dentro de la organizacion de los
Fondos de Archivo, que son:
Identificacion.
Clasificacion.
Y tres tareas:
Ordenacion.
Descripcion.
Instalacion.
Las operaciones de identificacion y clasificacion relacionan y adaptan intelectual
y materialmente un Fondo de Archivo a la estructura organica y funcional que lo
ha generado (Dupla del Moral, 1997, p. 77, 78).
Por lo citado anteriormente, para la organizacion documental del Archivo Institucional de
la Direccion Departamental de La Paz se aplicara el referido tratamiento archivistico, con

la finalidad de responder a dos necesidades fundamentales. En primer lugar,
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proporcionara una estructura logica al “sub-fondo”, que refleje el proceso donde los
documentos han sido creados como resultado de las actividades administrativas y en
segundo lugar, facilitard la ubicacion y recuperacion inmediata de los documentos para

satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios internos y externos.

5.2.1. Principios de la Archivistica.

La documentacion bajo tuicion de la Direccibn Departamental La Paz se
organizara en base al cumplimiento de los dos principios fundamentales de la
archivistica, como menciona Victor Hugo Arévalo:

En la actualidad, todo proceso archivistico se sustenta en los principios de

procedencia (PP) y orden original (OO), lo que nos permite hablar de una

metodologia archivistica. Estos principios conforman todo un sistema para

preservar y organizar los documentos de acuerdo con su funcién inicial y

ordenacion (Arévalo, 2003, p. 49).

Por lo cual, la organizacién documental estara dirigida en base a los siguientes principios
archivisticos:

5.2.1.1. Principio de Procedencia.

José Ramoén Cruz Mundet, en relacion al tema argumenta que:

(...) La enunciacion del principio de la procedencia ha representado el fundamento

sobre el que se ha cimentado el ulterior y progresivo desarrollo de la teoria

archivistica moderna, sirviendo de base para el entramado del eje central sobre el

gue gira toda ella: la clasificacion de fondos (Cruz, 2011, p. 19).

De manera complementaria, Victor Arévalo sefiala que:
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La procedencia da importancia a la entidad creadora de los documentos en vez

de a quien los conserva, a la relacion reciproca entre los documentos y quienes lo

crearon.

Esto nos lleva a comprender dos aspectos primordiales archivisticos: los

documentos en si y el entorno en el que fueron creados (Arévalo, 2003, p. 50).
“Para aplicar dicho principio hay que conocer la estructura de la institucion productora,
sus métodos de funcionamiento, sus procedimientos de trabajo y las variaciones que
sufre en el transcurso del tiempo” (Mendo, 2004, p. 37).
Este principio a su vez, garantiza la integridad administrativa de un fondo y su pleno valor
de testimonio. Facilita fisica o intelectualmente el acceso a los documentos generados y
recibidos por la misma institucion o persona mediante su reunién y descripcion completa,
independientemente de su forma, medio o volumen.»
Conforme a lo sefialado con anterioridad, se considera indispensable realizar la
identificacion y clasificacién de los documentos que resguarda el archivo, respetando
este principio, para evitar que se mezclen los documentos de una unidad con otra;
permitiendo realizar una organizacion documental segun la estructura orgénica y
funcional de la Direccion Departamental de La Paz y asimismo, coadyuvara en la

descripcion archivistica de los fondos documentales.

5.2.1.2. Principio de Respeto del Orden Original.
En cuanto al principio de respeto del orden original, es necesario tomar en cuenta
gue no se debe alterar la organizacion, ni el orden que se le ha asignado a los

documentos por la unidad productora, siendo que los mismos fueron ordenados de

20 Duchein, M. (1983). Theoretical Principles and Practical Problem of “Respect des fonds” in Archival science. Archivaria. (16), p.
64-82
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acuerdo a una secuencia légica; es por ello, que este segundo principio es imprescindible
para ejecutar la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Entonces, Luis Fernando Sierra sostiene que los documentos “deben ser mantenidos en
el orden y con las identificaciones que recibieron en el curso de la actividad oficial de la
dependencia que los manejé” (Sierra, 2003, p. 11).

Es decir, que el Principio de Respeto al Orden Original establece que los documentos se
producen en un orden secuencial, I6gico y natural, los mimos deben guardar la sensatez

uno con el otro, respetando su origen.

5.3. Fases de Tratamiento Archivistico
Conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases que componen el proceso
de control intelectual y fisico de los fondos, a lo largo del ciclo vital del de los documentos.
Estos se estipulan claramente en la legislacion vigente, en materia archivistica en la
organizacion documental en el pais, las cuales son las siguientes:

5.3.1. Identificacion.

La identificacion es obligatoria para todo fondo documental, la cual debe
efectuarse con preferencia en las areas de produccion documental.
Esta fase es la primera en el proceso de tratamiento técnico archivistico, consiste en el
analisis de la organizacion, referente a las funciones de las personas fisicas o juridicas,
sobre todo publicas que en el marco de sus funciones establecidas producen series y
tipos documentales.
Esta etapa tiene como objeto la aplicacion de dos principios basicos de archivistica:

e El de respeto a la procedencia.

e El de respeto a la Estructura interna del fondo.
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Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los dos elementos
esenciales que constituyen la serie documental:

e El elemento organico. Sujeto productor.

e El elemento funcional. Tipo documental.
Para ello es imprescindible recopilar toda la informacion existente sobre:

e Evolucién orgénica del sujeto productor.

e Disposiciones que regulan sus competencias.

e Normas de procedimiento que condicionan la aplicacibn real de esas

competencias.
e Normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos en la
fase de produccion.»

Por otra parte, Ana Dupla alude que la identificacion es una operacion previa a la
clasificacion que conduce al conocimiento del 6rgano y de las unidades administrativas
qgue producen los documentos y sus funciones a través, si es posible, de una normativa
que los origina (...).
Dentro de estas operaciones existen, pues, cuatro factores fundamentales para todo el
tratamiento archivistico:

e EIl 6rgano productor

e La competencia

e La funcién

e Eltipo documental

21 Conde Villaverde, M. L. (1992). Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos. Ministerio de Cultura: Madrid. p. 42
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Tres de ellos: el 6rgano productor, la funcion y el tipo documental, determinan la
formacion de la serie documental.
Las competencias, como se vera después, introduciran en los documentos las materias,
los lugares y las personas, elementos esenciales para la informacién que daran lugar a
los indices de recuperacion de la misma (Dupla, 1997, p. 78).
En base al desarrollo anterior, se hace mencion de algunas interrogantes que
coadyuvaran a efectuar correctamente este proceso de identificacion del acervo
documental que se tiene bajo custodia del Archivo Institucional, las cuales son:
1. ¢Quién genero el documento?
2. ¢Para qué genero6 el documento?
3. ¢ Qué tipo de documento es?
En ese sentido, teniendo en cuenta el principio archivistico de “procedencia”, es
importante mencionar los factores intervinientes en la identificacién y los siguientes
pasos a seqguir:
¢ |dentificar la unidad organizacional productora de los documentos en el ambito de
la Direccion Departamental La Paz.
e Es primordial verificar los tipos documentales que se generan y las fechas
extremas identificadas en los documentos.
e Verificar algunos datos principales como el remitente, destinatario, denominacion,
referencia, sellos y firmas que hacen a los documentos de valor legal.
e En el caso de la documentacion transferida, se debe verificar el cumplimiento de
los sistemas de organizacién, descripcién, ordenamiento, etc., ademas de cumplir

con todos los requisitos de transferencia documental exigidos.
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5.3.1.1. Acopio de Documentos.

El proceso de acopio de la documentacion es entendido como aquel que, permite
la reunidon o unificacion de los documentos emitidos ante esta Direccion que fue
identificada y que por diferentes razones puede encontrarse en otros lugares de la
organizacion.

A tal efecto, es un requisito indispensable lograr previamente efectuar la identificacion de
la documentacion sefialada anteriormente, para no llevar a cabo tareas de acopio de
forma equivocada.

Este procedimiento se realizara también en la documentacion que va a ser transferida
de alguna unidad organizacional de la AJAM y que la misma deber& cumplir los requisitos
de plazos, condiciones, etc. para ser transferida de acuerdo a los procedimientos
técnicos archivisticos.

5.3.1.2. Clasificacién.

(...) Desde la perspectiva archivistica posee un sentido matizado. Clasificar
consiste en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o
clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de
procedencia y orden original (...) (Cruz, 1996, p. 238).

Asimismo, cabe mencionar que existen tres sistemas de clasificacién segin José Ramén
Cruz Mundet:

a) Clasificacion funcional

Como su propio nombre indica, las funciones de la entidad que genera o ha generado el

fondo de archivo son los elementos tomados en consideracion para clasificar los
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documentos. Siguiendo este criterio, en primer lugar, agruparemos la documentacion de
acuerdo con las actividades de las que son resultado.
b) Clasificacion organica
En este sistema las series se agrupan de acuerdo con las diferentes divisiones
administrativas o estructura organica de la entidad, reproduciendo sus servicios,
secciones, unidades (...) decimos las series, porque en este caso también los
expedientes se agrupan segun la actividad de la que son resultado. Solo a partir de este
nivel es posible establecer una clasificacion organica, la cual se realizara
jerarquicamente desde las unidades admirativas basicas hasta las divisiones mas
amplias.
c) Clasificacion por materia
Este tipo de clasificacion es el resultado del analisis del contenido de los documentos,
esto es, de los asuntos o materias sobre los que versan. Tomando los ejemplos
anteriores, los convenios podrian ser clasificados por titulos como “condiciones de
trabajo” o “relaciones laborales”; los personales siguiendo las distintas profesiones, y asi
sucesivamente (Cruz, 1996, p. 239-241).
Posteriormente de realizar la fase de identificacion de los documentos, se efectuara la
etapa de clasificacion.

5.3.1.2.1. Cuadro de Clasificacion.

Se define al cuadro de clasificacion como un sistema de clasificacion elaborado a
partir del conocimiento de las funciones y procedimientos de una entidad y en el cual se

refleja a conformacion organico - funcional de un fondo.=

22 Sjerra Escobar, L. F. (2003). Guia Metodoldgica para la elaboracién de Tablas de Valoracién Documental - TVD: El reto frente a
la organizacién de los fondos acumulados. Universidad de la Salle: Bogota. p. 24
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5.3.1.2.2. Utilidad del Cuadro de Clasificacion.

El fondo acumulado esta compuesto por todos aquellos documentos que se
produjeron a lo largo de su vida institucional y la ejecucién de las funciones propias
asignadas a cada una de las dependencias. La aplicacion del Cuadro de Clasificacion,
consiste en que los documentos de cada dependencia de acuerdo a sus funciones se
separan y se agrupan a través de la serie a la que pertenecen la cual fue definida con
anterioridad en el CCD (Sierra, 2003, p. 25).

5.3.1.2.3. Elementos del Cuadro de Clasificacion.

A partir de una clasificacion l6gica, que permita conocer el fondo, sus mutuas
relaciones y sub divisiones, se diagrama un formato para el Cuadro de Clasificacion
Documental, que concibe tres areas:

a) Encabezamiento: Contendra los datos mas comunes, los cuales son:
e Fondo documental: Corresponde a los datos de la entidad.
e Sub-fondo documental: Nombre de la dependencia o unidad administrativa de
superior jerarquia, identificada en el organigrama institucional.
e Nombre del formato: Es el titulo atribuido a este formato de clasificacion.

e Logotipo: Insignia con la cual se identifica la institucion.
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Nombre del

Fondo

égl“'\' Y AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA Nombra:del

VA AJAM DIRECCIGN DEPARTAMENTAL LA PAZ ———  Sub-Fondo
\egas (- 4 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

e ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA DDLP |

‘ Logotipo de Nombre del |

- o . |
la institucion

| Formato |

Figura 4. Elementos del Cuadro de Clasificacion Documental -

Encabezamiento. Elaboracién Propia.

b) Encolumnado: Establecerd las consignaciones para la incorporacion de todas las
series, sub-series documentales y tipos documentales de cada una de las dependencias
de la Direccion Departamental La Paz, lo cual dara un panorama claro e inmediato de
los documentos que se producen en unidades administrativas.

e Codificaciéon de las Unidades Administrativas: La codificacion de cada unidad
se efectuara en base a la asignacion de un correlativo segun corresponda,
adaptandose al organigrama de la institucion.

e Codificacion de las series documentales: Esta codificacion se estructura de
acuerdo a la designacion de un niamero propio a las series documentales que se
generan en cada dependencia de la Direccion Departamental La Paz, en el caso
de existir sub-series se identificaran siguiendo la secuencia del correlativo
numerico separandolo con un punto después del cédigo principal de la serie, como

se ejemplifica en la siguiente figura:



73

SERIES DOCUMENTALES

COoDIGO SERIE CcoDiGo CODIGO DE
FONDO SUB-FONDO | SECCION DE DOCUMENTAL O DE SB- SUB-SERIEAl::a:l::—JgﬂENTAL 2 REFERENCIA
SERIE ASUNTO SERIE (FISb-FiSec.)

1.4 NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL DDLP/CO-EX 2014 - 2018

FECHAS
EXTREMAS

MINISTERIO DE GOBIERNO
NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL

CORRESPONDENCIA @ :.::;-:Jsﬁ‘ﬁmg&s MINERLA ¥ DDLP/CO-EX 2014 - 2018
EXTERNA =

I Y= e eoc e Docmn ==y

/

EPART AMENT AL

< »
1.
‘ CcOD. CcOD. SUB-
SERIE SERIE

Figura 5. Elementos del Cuadro de Clasificacion Documental - Encolumnado.

Elaboracion Propia.

Se observa en la figura 5 que la codificacion estd compuesta por dos digitos, el

primero correspondera a la numeracion otorgada a la serie documental y el segundo

digito, pertenecera a la sub serie identificada segun el Cuadro de Clasificacion

Documental.

e Denominacion de Series Documentales: Las series y sub-series documentales
reflejaran los documentos generados y recibidos en cada una de las dependencias
de la Direccién conforme a las funciones y competencias asignadas a las mismas,
en ese sentido se deben tomar en cuenta ciertos elementos para su definicion
como ser:

1. La oficina productora

2. Destinatario

3. El tramite administrativo
4. Los documentos

5. El orden

6. Su contenido
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e Afos Extremos: Una vez descritas las series documentales se deberan anotar
los afios extremos. En el caso de que existieran gestiones faltantes se dara a
conocer seguidamente y entre paréntesis las fechas mencionadas, ejemplo: 2014
- 2018 (Falta el afio 2016).
c) Notas: En el caso de que se hayan agrupado diferentes tipos documentales, creado
series 0 se considera que alguna denominacion produzca dudas o confusion en su
interpretacion, se incorporara en la parte inferior del Cuadro de Clasificacién un apartado
donde se efectuaran todas las notas aclaratorias que sean necesarias.
Siguiendo los parametros expuestos, posterior a la identificacion de las series
documentales que genera cada unidad organizacional como consecuencia de las
actividades ejercidas en la Direccion Departamental La Paz. se realiz6 el siguiente
Cuadro de Clasificacion Documental.

Tabla 6

Cuadro de Clasificacion Documental de la Direccion Departamental La Paz

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA DDLP

SERIES DOCUMENTALES

ronpo | SUB- | seccion | SODIGO | SERIE DOCUMENTAL | (OPIO SUB-SERIE DOCUMENTAL O N0 o FECHAS
FONDO DE SERIE O ASUNTO SR ASUNTO (FISb-FiSec.) EXTREMAS
NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL
3 11 MINISTERIO DE GOBIERNO DDLP/CO-EX 2014 - 2018
s
2 & NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL
o 2 12 MINISTERIO DE MINERIA Y DDLP/CO-EX 2014 - 2018
< £ 1 CORRESPONDENCIA METALURGIA
o < EXTERNA
< & NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE i B
A g fa) 13 LA ASAMBLEA PLURINACIONAL DDLP/CO-EX 2014 - 2018
z
g 2 NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE
(] - -
J = Q 14 LAS FEDERACIONES MINERAS DDLP/CO-EX 2014 -2018
14 o4
A < 5
a 2 | [ORRFSPONDENCIA | 51 | NOTAS INTERNAS - DIRECTOR DDLP/DIR/NI 2014 - 2018
M a
z
8 LY 31 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DDLPLIO/CAM 2014 — 2018
o 424 MINEROS
O <52 3 CONTRATOS
w xo CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
O . -
% E & 3.2 MINEROS POR ADECUACION DDLP/JO/ADEC 2014 - 2018
oW
wono .
we LICENCIA DE PROSPECCION Y
5 4 LICENCIAS 4.1 EXPLORACION DDLP/JOILPE 2014 — 2018
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LICENCIA DE OPERACION Y

INTERNA

42 COMERGIALIZACION DDLP/JO/LCO 2014 - 2018
5 AUTOS 5.1 AUTOS DE ADMISION DDLP/AUTO 2014 - 2018
CERTIFICADO DE TRAMITE DE CAM
6.1 TCETCAM'S DDLP/CETCAM 2014 - 2018
6 CERTIFICADOS
CERTIFICADO DE ESTADO DE
6.2 TRAMITE DDLP/CERT 2014 - 2018
NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL
71 MINISTERIO DE MINERIA DDLP/CO-EX 2014 - 2018
72 NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL | po oo oo 2014 - 2018
. CORRESPONDENCIA SERNAP
EXTERNA NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE
73 | LA ASAMBLEA PLURINACIONAL DDLP/CO-EX 2014 -2018
NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE
7.4 COMUNIDADES DDLP/CO-EX 2014 - 2018
8.1 NOTAS INTERNAS - JEFATURA DDLP/JO/NI 2014 - 2018
NOTAS INTERNAS - ANALISTAS
8.2 LEGALES DDLP/AL/NI 2014 - 2018
8 CORRESPONDENCIA
INTERNA NOTAS INTERNAS - TECNICOS
8.3 LEGALES DDLP/TL/NI 2014 - 2018
NOTAS INTERNAS - AUXILIARES
8.4 LEGALES DDLP/AUX-LEG/NI 2014 - 2018
9 INFORMES 9.1 INFORMES LEGALES DDLP/IL/NI 2014 - 2018
MINUTAS DE CONTRATO
10.1 ADMINISTRATIVO MINERO DDLP/JO/M-CAM 2014 - 2018
10 MINUTAS
MINUTAS DE CONTRATO
10.2 ADMINISTRATIVO MINERO POR DDLP/JO/M-CAM-ADEC | 2014 - 2018
ADECUACION
11 PROVIDENCIAS 11.1 PROVIDENCIAS CONMINATORIAS | DDLP/PROV 2014 - 2018
12 RESOLUCIONES 12.1 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS | DDLP/RA 2014 - 2018
13 AMPLIACIONES 13.1 AMPLIACIONES DE CONTRATO DDLP/JA/AMP 2014 - 2018
AUTORIZACION DE CONTINUIDAD
14 AUTORIZACIONES 14.1 DE ACTIVIDADES DDLP/JA/AUT 2014 - 2018
15.1 DENUNCIA DE AVASALLAMIENTO DDLP/JA/DEN-AV 2014 - 2018
15.2 DENUNCIA DE MINERIA ILEGAL DDLP/JA/DEN-MI 2014 - 2018
[0}
o 15 DENUNCIAS 15.3 DENUNCIA DE PROPASE DDLP/JA/DEN-PRO 2014 - 2018
P4
w
s DENUNCIA DE AMPARO
5 15.4 ADMINISTRATIVO MINERO DDLP/JA/DEN-AMP 2014 - 2018
Q
e 16.1 RENUNCIA PARCIAL DDLP/JA/RP 2014 - 2018
& 16 RENUNCIAS
2 16.2 RENUNCIA TOTAL DDLP/JA/RT 2014 - 2018
<
]
o NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL
- bt - -
2 171 MINISTERIO DE MINERIA DDLP/CO-EX 2014 - 2018
[%]
-
< NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DEL
E 17.2 SERNAP DDLP/CO-EX 2014 - 2018
o]
< NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE i i
g 173 LA ASAMBLEA CONSTITUYENTE DDLP/CO-EX 2014 -2018
2 17 CORRESPONDENCIA
i EXTERNA NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE
w - - -
i 17.4 LA MINISTERIO PUBLICO DDLP/CO-EX 2014 - 2018
NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE
175 LA FISCALIA DDLP/CO-EX 2014 - 2018
NOTAS EXTERNAS RECIBIDAS DE
17.6 COMUNIDADES DDLP/CO-EX 2014 - 2018
18 CORRESPONDENCIA 181 | NOTAS INTERNAS - JEFATURA DDLP/JAINI 2014 - 2018
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NOTAS INTERNAS - ANALISTAS

PRESTAMOS

18.2 LEGALES DDLP/AL/NI 2014 - 2018
NOTAS INTERNAS - TECNICOS
18.3 LEGALES DDLP/TL/NI 2014 - 2018
NOTAS INTERNAS - AUXILIARES
18.4 LEGALES DDLP/AUX-LEGI/NI 2014 - 2018
19.1 INFORMES LEGALES DDLP/JA/L 2014 - 2018
19 INFORMES
19.2 INFORMES TECNICO LEGAL DDLP/JA/TL 2014 - 2018
20.1 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS | DDLP/JA/RA 2014 - 2018
20 RESOLUCIONES
RESOLUCIONES DE RECURSO DE
20.2 REVOCATORIA DDLP/JA/RRR 2014 - 2018
0
w CORRESPONDENCIA NOTAS INTERNAS - OFICIALES DE
g % 21 INTERNA 21.1 DILIGENCIA DDLP/OD/NI 2014 - 2018
ays}
3 3 LIBROS DE
zLL 22 REGISTRO DE 22.1 LIBROS DE REGISTRO DE DDLP/NOT/LR 2014 - 2018
= 5 NOTIEICACIONES NOTIFICACIONES EN SECRETARIA
z
] .
& 23 AUTOS 23.1 AUTOS DE CONCLUSION DE DDLP/RM/AUTO 2017 - 2018
w = TRAMITE
8s
<0
o 24.1 NOTAS INTERNAS - TECNICO LEGAL | DDLP/TL/NI 2017 - 2018
20 24 CORRESPONDENCIA
8 INTERNA
14 24.2 INFORMES INTERNOS DDLP/TL/INFI 2017 - 2018
25 ACTAS 25.1 ACTAS DE REUNIONES DDLP/SECR/ACT 2014 - 2018
26.1 NOTAS INTERNAS - SECRETARIA DDLP/SECRI/NI 2014 - 2018
<
2 .
NOTAS INTERNAS - TECNICO
o) .
& » CORRESPONDENCIA 26.2 ADMINISTRATIVO DDLP/TA/NI 2018 - 2018
7 INTERNA
> NOTAS INTERNAS - AUXILIARES .
< 26.3 LEGALES DDLP/AUX-LEGINI 2014 - 2018
<
m 26.4 NOTAS INTERNAS - MENSAJERIA DDLP/MENS/NI 2015 - 2018
o
@]
ul LIBRO DE DERIVACIONES DE
0 27.1 HOJAS DE RUTA DDLP/SECR/LR 2015 - 2018
27 LIBRO DE
DERIVACIONES LIBRO DE DERIVACIONES DE
27.2 TRAMITES DDLP/SECR/LR 2014 - 2018
_ 28 ACTAS 28.1 ACTAS DE ENTREGA DDLP/ARCH/ACT 2017 - 2018
<
o2
>0 CORRESPONDENCIA NOTAS INTERNAS - ENCARGADA DE
z Q 29 INTERNA 29.1 ARCHIVO DDLP/EA/NI 2017 - 2018
xE
<5 LIBRO DE REGISTRO DE
z 30 LIBRO DE REGISTRO 30.1 DDLP/ARCH/LR 2017 - 2018

NOTA ACLARATORIA:

CCSD: Elaboracion Propia

Este cuadro de clasificacion, cumple la funcion de instrumento de consulta para la

organizacion documental del Archivo Institucional, refleja la estructura organizacional del
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“sub-fondo”, aportando los datos esenciales, y las series que se generan en cada unidad,
una vez clasificada la documentacion se procedera con la sub fase de ordenacion.
5.3.1.3. Ordenacion.

La ordenacion es una tarea que consiste en colocar los documentos dentro de sus

series y de su fondo de acuerdo a un orden convenido segun el criterio que resulte mas
coémodo y légico para la localizacion y recuperacion de los documentos en sus carpetas,
en sus archivadores, en sus estantes. La ordenacion siempre se materializa fisicamente
(Dupla, 1997, p. 100).
En consecuencia, los métodos de ordenacion dependen del criterio establecido: pueden
ser las letras del abecedario (alfabético), las fechas de los documentos (cronolégico), la
secuencia de los niumeros (numérico), la combinacion de varios de ellos (por ejemplo, el
alfanumérico) (Cruz, 2001, p. 248), generando a su vez la idea de secuencia; sin
embargo, es importante advertir que este proceso de ordenacion se subordina a las
caracteristicas de cada serie identificada.

5.3.1.3.1. Ordenacion Cronoldégica.

Se toma en cuenta como elemento principal la fecha de los documentos que es el
criterio ordenador empleado por este método, siguiendo los tres componentes de la
misma de mayor a menor: el aflo, mes y el dia. Comenzando por el afilo mas remoto, los
elementos se suceden hasta la fecha mas reciente, dentro de cada afio por meses y
dentro de estos por dias. Si desconociéramos el dia, el elemento se colocara al final del
mes; si es este la incognita se situara al final del afio y desconociendo este ultimo se

ubicara al final de la década o del siglo correspondiente. Es el método mas difundido,
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especialmente para ordenar los documentos dentro de los expedientes (...) (Cruz, 2001,
p. 248).

Esta forma de ordenacion consiste en colocar los documentos de manera secuencial de
acuerdo con la fecha en que la documentacion haya sido generada, teniendo en cuenta
los elementos mencionados anteriormente, como en el caso de las unidades
documentales simples cuya ordenacién cronolégica puede ejemplificarse de la siguiente

manera.

La Paz, 15 de marzo de 2017

La Paz, 23 de febrero de 2017
La Paz, 03 de enero de 2017

Figura 6. Unidades Documentales Ordenadas Cronol6gicamente.

Elaboracion Propia.

5.3.1.3.2. Ordenacioén Alfabética (Nominativa).

En este método, los documentos se ordenan siguiendo las letras del alfabeto.
Generalmente esta ordenacidn se aplica exclusivamente a los documentos referidos, a
personas, lugares o entidades. Su uso solo es recomendable para oficina con poco
volumen documental y/o sin posibilidades de crecimiento (...) (Fernandez, 1999, p. 107).
La ordenacion Alfabética tiene como principio universal el uso y orden del abecedario, y
existen para su ordenamiento, una serie de criterios. “el orden alfabético es un método
onomastico, y se ordenan poniendo el primer apellido, seguido del segundo y el nombre
propio” (Cruz, 2001, p. 251). En ese comprendido, sera aplicada Unicamente en la
ordenacion de la correspondencia interna (notas internas), caracterizada por tener un

correlativo propio, el cual es otorgado y generado directamente por el sistema informatico
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de la institucién, de acuerdo a las iniciales de los nombres y apellidos de los Servidores

Publicos de la Direccion Departamental La Paz, por ejemplo:

DIEGO BLANCO ALCON JESUS ORTIZ RUIZ
|

|
‘ AJAMD-LPJAL/DBAMZ/ZOH | AJAMD—gE/AL/JOR/NI,fSS/ZDl?
| AJAMD-LP/AL@BA 11/2017 | AJAMD-LP/A@O@NI/BLANCO

AJAMD-LP/AL/DBA/10/2017 AJAMD-LP/AL/JOR/NI/31/2017

Figura 7. Unidades Documentales Ordenadas Alfabéticamente.
Elaboracion Propia.

5.3.1.3.3. Ordenacion Numérica.

Mundet argumenta que este método “establece la ordenacion de los documentos,
siguiendo la serie de los guarismos desde el uno en adelante, o agrupaciones de éstos
por bloques (...) (Cruz, 1996, p. 251). Es decir, que consiste en disponer los documentos
en forma consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la numeracién que los identifica,
en este caso el “CITE” otorgado por el sistema al generar cualquier tipo de documento

(providencias, notas externas, resoluciones y otros).

5.3.1.3.4. Ordenacion Interna de Expedientes.

Con respecto al orden interno de los expedientes por asuntos, se procedera a
ordenar los tipos documentales dentro de la carpeta de manera cronologica, aplicando
el principio de orden original, considerando que este método “coincide casi siempre con
el orden ldgico de la tramitacion administrativa” (Cruz, 2001, p. 248).

El primer documento al interior de la carpeta sera el mas antiguo del tramite, el dltimo

correspondera al mas reciente sin desmembrar los tipos documentales.
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La ordenacion interna de los documentos en las carpetas debe evidenciar el desarrollo
de los tramites o actuacion administrativa; a su vez, la documentacion no debe tener
elementos metalicos (grapas, clips, post adhesivos, fasteners, etc.), elementos plasticos
ni bolsas, los cuales sean factores de deterioro; si fuera necesario, se podra hacer uso
racional de clips con recubrimiento plastico. Por otra parte, cuando existan documentos
en papel quimico u otros que sean de débil consistencia, se debera sacar fotocopia y
ubicarlo en el orden del documento original, ya que con el tiempo sufren alteraciones
haciéndolos ilegibles.

Cuando se proceda a archivar los expedientes se debe tener mucho cuidado de verificar
que efectivamente han culminado su tramitacion conforme al Procedimiento
Administrativo y los Reglamentos concernientes al sector minero, el cual, se evidenciara
a través de un Formulario de Conclusién de Tramite (véase Anexo 2), asimismo, se
corroborard la serie o sub-serie bajo la cual se estan archivando.

5.3.1.4. Instalacién de Documentos.

Este proceso “es la tarea de colocar fisicamente los documentos en el lugar donde
han de conservarse” (Dupla, 1997, p. 107), la misma que esta ligada con la organizacion
de los fondos y consiste en la ubicacidon en unidades de instalacién, ya sean cajas
estandarizadas o legajos»y estos a su vez, en baldas de estantes metdlicos, madera o
moviles,

Previamente a lo mencionado, se debe identificar a través de una signatura, el cual haga
referencia a la unidad que lo contiene y su orden correspondiente, en marco a los

siguientes datos:

2 Agrupaciones de expedientes, en forma de paquetes y protegidos por un envase.
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Sigla de la Institucion y la direccion descentralizada (Fondo y Sub Fondo)

Numero de expediente

Numero de caja

Gestion

Una vez instalados los expedientes, de acuerdo al orden cronoldgico en las cajas
estandarizadas de archivo, se debera elaborar instrumentos descriptivos como el
“Marbete de Identificacion”, el cual ira ubicado en la parte inferior del lado izquierdo de la
caja y la “Lista de Contenido” que estara en la parte central de la tapa de dicha unidad

de instalacion, a efectos de identificar la documentacion contenida en las mismas.

g;ﬁ‘.' AJAM, ~ ARCHIVO INSTITUCIONAL AJAM

DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ

UHIDAD

TRAHSFE H- DE

socune | 15 1
REHCIA HTAL chJh

PROCEDENCIA:
JEFATURA DE OTORGACION DE DERECHOS MINEROS

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS!

SOLICITUDES DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
MINERO CONCLUIDOS

DE: EXP - 01
A: EXP-15
FECHA(S): | 2015 | 2015
LA PAZ
ELABORADO POR: I BEMM

OESERVACIONES:

Documentos originales y fotocopias,
condicion regular

Figura 8. Marbete de Identificacidon (para cajas estandarizadas

de archivo). Elaboracién Propia.
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LISTA DE CONTENIDO
CAJA N’ 01

N° EXP. NUMERO DE TRAMITE
EXP - 01 AJAMD-LP-SOL-CAM/01/2015
EXP - 02 AJAMD-LP-SOL-CAM/03/2015
EXP-03 AJAMD-LP-SOL-CAM/04/2015
EXP - 04 AJAMD-LP-SOL-CAM/05/2015
EXP-05 AJAMD-LP-SOL-CAM/07/2015
EXP - 06 AJAMD-LP-SOL-CAM/09/2015
EXP - 07 AJAMD-LP-SOL-CAM/10/2015
EXP - 08 AJAMD-LP-SOL-CAM/11/2015
EXP - 09 AJAMD-LP-SOL-CAM/12/2015
EXP-10 AJAMD-LP-SOL-CAM/15/2015
EXP-11 AJAMD-LP-SOL-CAM/16/2015
EXP-12 AJAMD-LP-SOL-CAM/17/2015
EXP-13 AJAMD-LP-SOL-CAM/21/2015
EXP-14 AJAMD-LP-SOL-CAM/22/2015
EXP-15 AJAMD-LP-SOL-CAM/24/2015

Figura 9. Lista de Contenido (para las tapas de las cajas de

archivo). Elaboracion Propia.

-
“MARBETE DE

IDENTIFICACION” :

PARTE INFERIOR, LADO £

IZQUIERDO =
S “LISTA DE CONTENIDO”
e R PARTE CENTRAL DE LA

~ TAPA

- -

Figura 10. Ubicacion del “Marbete de Identificacion” y “Lista de

Contenido” en la Unidad de Almacenamiento. Elaboracion Propia.

5.3.2. Fase de Descripcion Archivistica.

Dentro del tratamiento archivistico, la descripcion es la fase mas importante
puesto que constituye la parte culminante del trabajo, el cual, tiene el objetivo de hacer
accesible eficazmente los fondos documentales y facilitar la busqueda y recuperacién de

la informacién que se genera en toda organizacion, puesto que, esta enfocada a la
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elaboracion de instrumentos de consulta, instrumentos de control, instrumentos de
descripcion e instrumentos de difusion si fuese necesario.
De esta manera Antonia Heredia define como “el proceso de analisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones materializado en representaciones que permitan su
identificacion y localizacion y la recuperaciéon de su informacion para la gestion o
investigacion” (1993, p. 302), la misma que debe ser:
Exacta, ya que los documentos son testimonios concretos y Unicos, ademas de
referirse a las caracteristicas internas y externas que sera producto del analisis
documental, lo que inducira a la fiabilidad de la informacion.
Suficiente, puesto que no se debe ofrecer mas de lo necesario ni menos de lo
requerido, teniendo en cuenta a quién, cémo y cuando se informa.
Oportuna, en el aspecto que debe reflejar una jerarquia de la informacion
proporcionada.
En ese comprendido, la descripcion documental que se efectuara en el Archivo
Institucional de la Direccién Departamental de La Paz del AJAM, serd en base a los
parametros establecidos en la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
ISAD (G), mediante la cual, se describiran todas las unidades documentales simples y
compuestas que se tiene bajo tuicién de esta Direccién, respetando el orden original y el
principio de procedencia, a través del disefio de un instrumento de descripcion

(inventario).

24 Cortés Alonso, V. (1986). La Formacion para la Informacion de Archivos. Boletin de la ANABAD, T 36 (1-2), p. 32. Recuperado
de http://dialnet.urioja.es/servlet/articulo?codigo=803956
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César Martin Gavilan argumenta que “la norma ISAD (G) se concibe como una

guia general para la elaboracion de descripciones archivisticas: contiene reglas

generales para la descripcion que se pueden aplicar a cualquier tipo documental y

soporte fisico de la documentacién, excepto para materiales especiales” (2009, p. 8).

Por lo anteriormente sefialado, se concibe que esta norma coadyuva a garantizar la

elaboracién de descriptores que tengan coherencia, sean pertinentes y explicitas; para

facilitar la busqueda, recuperacion y difusiébn de informacién pertinente por parte del

archivista; asimismo, se caracteriza por contener una estructura macro y bien

establecida, pero a su vez flexible en cuanto a la profundidad de descripcion.

En cuanto a la estructura de la norma, el Consejo Internacional de Archivos determiné

gue esta se compone de veintiséis (26) elementos distribuidos en siete (7) areas de

descripcién archivistica,» consignadas de la siguiente manera:

Tabla 7

Cuadro de la Estructura de las Normas ISAD (G)

NO

AREA

ELEMENTOS DE DESCRIPCION

Area de Identificacion

* Codigo de Referencia

* Titulo

* Fechas

* Nivel de Descripcién

*Volumen y soporte de la unidad de
descripcion (Cantidad, volumen y tamafio)

Area de Contexto

* Nombre del productor

* Historia institucional / Resefia biografica

* Historia archivistica

* Forma de ingreso

Area de Contenido y
Estructura

* Alcance y Contenido

* Valoracion

25 Consejo Internacional de Archivos (2000). Normas Internacional General de Descripcién ISAD (G), Madrid: Ministerio de

Educacién, Cultura y Deporte, p. 12,13



* Nuevos ingresos

* Organizacion

Area de Condiciones de
Acceso y Utilizacion

* Condiciones de acceso

* Condiciones de reproduccion

* Lengua / escritura de los documentos

* Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

* Instrumentos de descripcion

Area de Documentacién
Asociada

* Existencia y localizacion de los
documentos originales

* Existencia y localizacion de copias

* Unidades de descripcion relacionadas

* Notas de publicaciones

6. Area de Notas

* Notas

Area de Control de la
Descripcién

* Nota del Archivero

* Reglas 0 normas

* Fecha de la descripcion

Cuadro: Elaboracion Propia.

De tal manera, la ISAD (G) al establecer los 26 elementos descriptivos, aclara que solo
seis pueden ser considerados como esenciales: el codigo de referencia, titulo, productor,

fechas, volumen de la unidad de descripcion y nivel de descripcion, lo demas estara

sujeto a la naturaleza de la unidad de descripcién.z=

Asi también, otra de las caracteristicas basicas de esta norma es la descripcion
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multinivel: donde se describe el fondo y todas sus partes relacionadas de manera

jerarquica, ante el cumplimiento de las reglas para la descripcién multinivel mencionadas

a continuacion:

e Descripcion de lo general a lo particular

No repeticion de la informacion

% Op. Cit., p. 15

Vinculacion de las descripciones

Informacidén pertinente para cada nivel de descripcion
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Por lo expuesto, es importante puntualizar que la presente norma de descripcion
archivistica es muy flexible en cuanto al nivel, profundidad y detalle de descripcion, su
aplicacion es preferente sobre acervos documentales cerrados, previamente
organizados y que se encuentren inactivos en virtud a las edades del documento.

En ese sentido, para la aplicacion de esta norma se realizara en base al Cuadro de
Clasificacion Documental realizado para el sub-fondo de la Direccion Departamental La
Paz, que es determinante para los niveles de descripcion que siguen un nivel jerarquico,
organizados por seccién, sub seccion, series y todas las categorias determinadas, es asi
que, ante el previo andlisis de las unidades descriptivas se considera pertinente tomar
en cuenta seis areas de descripcion y diez elementos, del cual desembocaran otros
elementos complementarios que proporcionan datos importantes para la identificacion
de la documentacién (series documentales y expedientes por asunto concluidos)
correspondientes a las sub secciones de esta descentralizada que se encuentran en
custodia del Archivo Institucional, los cuales se sefialan a continuacion:

Tabla 8

Propuesta de la Estructura para la Descripcion Archivistica con Normas ISAD (G)

NE AREA ELEMENTOS’DE SUB-ELEMENTQS DE
DESCRIPCION DESCRIPCION
N° de Expediente
* At
Codigo _de Cadigo de Localizacion (Est./Bal./Cj.)
Referencia
Hoja de Ruta
Nombre de la Razoén Social
* Titulo Nombre del Area
1. Area de Identificacion Cédigo Unico
Fecha Inicial
* Fechas -
Fecha Final
Cantidad de Fojas
*Volumen Formato
Soporte




| Unidad de Medida

Descripcién

2. Area de Contexto * Nombre del productor
Ubicacion
) (Municipio/Provincia/Departamento)
3 Area de Contenido y * Alcance y N° de Cuadriculas
' Estructura Contenido ; .
Tipo de Tramite
Estado Final (Acto Final / Fecha)
4. Area de Notas * Notas Notas / Observaciones
i * Nota del Archivero
Area de Controlde la [
5. Reglas o normas

* Fecha de la descripcion

5.3.2.2. Instrumentos.

Cuadro: Elaboracion Propia.
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Los documentos al cumplir cada etapa del ciclo vital presentan diferentes

necesidades de recuperacion de la informacion, el cual, indistintamente deben reflejarse

en instrumentos, ya sea de consulta, referencia, descripcion y/o control, haciendo

accesibles los sub fondos en general y los documentos en particular.

5.3.2.2.1. Instrumentos de Consulta.

En funcién de la fase de descripcion, el cual es parte del tratamiento archivistico

documental, se derivan ciertos instrumentos, en este caso el de consulta, que es

considerado como un:

Documento sobre cualquier soporte publicado o no, que relaciona o describe un

conjunto de unidades documentales, o bien los elementos de identificacién y

valoracién de una serie, con el fin de establecer un control fisico, administrativo

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

recuperacion.z

27 Ministerio de Cultura y Deporte (s.f.). Diccionario de Terminologia Archivistica. Espaiia.
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5.3.2.2.2. Instrumentos de Referencia.

‘Instrumento de consulta que se elabora en las fases de descripcidon y difusion, son
instrumentos de referencia: los instrumentos de descripcion y los instrumentos de
difusién”.=

5.3.2.2.3. Instrumento de Descripcion.

El proceso de descripcidbn como resultado se materializara en instrumentos de
descripcion, los cuales tendran un alcance determinado, y su aplicacién ira acorde a las
necesidades que se detecte en el Archivo Institucional de la Direccion Departamental La
Paz del AJAM.

Por consiguiente, segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, atribuye como un
“‘instrumento de referencia que (...) proporciona informacién de archivo/s, fondo/s o
serie/s”». Es asi, que los instrumentos descriptivos suelen ser variados, entre los que se
destacan son: los inventarios, guias, catalogos e indices, los cuales tienen la finalidad en
general de proporcionar informacién sobre la documentacion del archivo (total o parcial)
para su respectiva localizacion y recuperacion.

Bajo las consideraciones mencionadas, el instrumento de descripcion utilizado en el
Archivo Institucional sera el “inventario”, ya que cumple con las necesidades de esta
unidad de informacion, ademas que, facilitara la recuperacion de la informacion solicitada
generalmente por los servidores publicos dependientes de la Direccion Departamental y

las diferentes direcciones de la AJAM Nacional para fines administrativos.

28 Op. cit.
2 Op. cit.
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a) Inventario
“Es el instrumento que describe todas las series documentales de cada fondo o seccion
de archivo, guardando la relacidn con su origen y remitiendo la localizacién al nimero de
orden de las unidades de instalacion en el depdsito” (Heredia, 1993, p. 336).
En ese sentido, el inventario es el instrumento descriptivo que desde hace mucho tiempo
hasta la actualidad se ha ido utilizando por distintas organizaciones, puesto que, es
considerado como un sistema de recuperacion de informacién de caracter intermedio,
entre la guia y el catalogo, que ofrece “(...) la posibilidad de describir los fondos con un
nivel de profundidad suficiente como para garantizar una cantidad de informacion
satisfactoria para los usuarios y (...) para permitir la descripcion uniforme de amplios
grupos documentales” (Cruz, 2001, p. 282).
Cabe sefalar que, existen dos tipos de inventarios: el somero, compuesto de campos
minimos, que proporcionan datos generales y su uso es interno, y el analitico, que es el
mas adecuado para la descripcion documental por tener como base el analisis de los
tipos documentales que se encuentran en el Archivo Institucional de la Departamental La
Paz.
e Inventario Analitico

De acuerdo al autor José Ramén Cruz Mundet, el inventario analitico tiene la finalidad
de describir:

(...) Los fondos con mayor profundidad al descender hasta los expedientes. Con

los mismos elementos minimos obligatorios y algunos mas optativos, ofrece

informacion suficiente para localizar la documentacion en el tiempo y en su
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ubicacion fisica, conocer su organizacion, e individualizarla para que cada cual

elija entre todas las opciones las de su interés (2001, p. 285).
De esta manera, considerando que este instrumento descriptivo debe coadyuvar en las
labores del archivista con respecto a la busqueda y acceso inmediato a los documentos,
se desarrollard un modelo de inventario (véase en Anexo 3) tomando en cuenta las areas
y elementos pertinentes que establecen las Normas ISAD (G), puesto que el acervo
documental a describirse contiene informacién relacionada a los Actores Productivos
Mineros - APM’s. (Cooperativas, Empresas y Empresas Unipersonales) dedicados al
sector de la mineria, mismo que se encuentra bajo la siguiente estructura:

e Area de Identificacion. En esta area se tomaron en cuenta cuatro elementos
primordiales para la identificacibn de datos concernientes a la ubicacion e
informacion relevante al tramite, como son: el cédigo de referencia, titulo, fechas
extremas (inicio y final) y el volumen y soporte de la unidad de descripcion.

Tabla 9

Estructura del Area de Identificacion en base a las Normas ISAD (G)

1. AREA DE IDENTIFICACION

ELEMENTOS DE SUB-ELEMENTOS DE
DESCRIPCION DESCRIPCION

INFORMACION DESCRIPTIVA

Numero del correlativo del orden otorgado en el
inventario.

Ubicacion de la caja normalizada de archivo en
la balda y estante correspondiente, donde se
* Codigo de Cddigo de Localizacion | encontraran los expedientes debidamente
Referencia (Est./Bal./Cj.) tratados archivisticamente.

N° de Expediente

N° de Estante / N° de Balda / N° de Caja
Correlativo otorgado por el Sistema conforme al

Hoja de Ruta tipo de tramite por asunto u Hoja de Ruta.
Nombre del Actor Productivo Minero sea

Nombre de la Razon Cooperativa, Empresa (S.R.L. 6 S.A.) y Empresa

Social Unipersonal que efectia su solicitud ante la

* Titulo Direccién Departamental La Paz.

Nombre de las cuadriculas reservadas el cual
lleva por denominacién como "Area Minera".

Nombre del Area
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Numero que se otorga a las cuadriculas
Numero de Cédigo Unico |reflejadas en el Certificado del Area Libre
denominado "Codigo Unico".

Fecha (dia, mes y afio) de la nota de solicitud
reflejada en el sello mecanizado de recepcion.
Fecha (dia, mes y afio) de culminacién de la
solicitud o tramite iniciado, el cual se encuentra
reflejado en el "Ceduldén de Natificacion" o en la
"Constancia de Publicacion de Gaceta" del acto
final que dispone el archivo de obrados del
tramite;

Fecha Inicial

* Fechas
Fecha Final

Cantidad de fojas (hojas) del cual compone una
serie documental o tramite por asunto, el cual se
demuestra en el foliado mecanizado de los
documentos que lo componen.

El formato se determinara conforme al
documento, si fuese una serie documental serd
Formato denominado como "Unidad Documental Simple"
*\/olumen y en el caso de ser un tramite concluido se
denominara "Unidad Documental Compuesta"
Tipo de soporte en el cual se encuentran el
conjunto de documentos, estos pueden ser:
Carpetillas, carpetas de palanca, legajos,
empastes, anillados y otros.

La unidad de medida del ancho del lomo de un
expediente serd registrada en "centimetros".

Cantidad de Fojas

Soporte

Unidad de Medida

Cuadro: Elaboracion Propia.
e Area de Contexto. Estara conformada por un elemento que reflejara el contexto
donde se originaron las unidades descriptivas, como es el “nombre del

productor”.
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Tabla 10

Estructura del Area de Contexto en base a las Normas ISAD (G)

2. AREA DE CONTEXTO

ELEMENTO DE DESCRIPCION INFORMACION DESCRIPTIVA
Nombre del érgano productor donde se originan las series
* Nombre del productor documentales o unidades documentales que componen un
expediente.

Cuadro: Elaboracién Propia.

e Area de Contenido y Estructura. Se conformara por un elemento que es el de
“alcance y contenido”, constituida por informacién respecto a la ubicacion
geografica y la extension de cuadriculas que compone el area minera, el tipo de
tramite al que refiere y el acto administrativo con el cual fue concluido.

Tabla 11

Estructura del Area de Contenido y Estructura en base a las Normas ISAD (G)

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

ELEMENTOS DE SUB-ELEMENTOS DE ,
DESCRIPCION DESCRIPCION INFORMACION DESCRIPTIVA
Se registrara la ubicacién donde se encuentra
Ubicacion (Municipio / el area minera solicitada o de referencia, de
Provincia / Departamento) acuerdo a los siguientes datos:
Municipio / Provincia / Departamento
R . Total, de la extension en NUmero de
. N° de Cuadriculas . . .
Alcancey Cuadriculas del area minera.

Contenido Se registrard el tipo de series documentales y

solicitudes y/o tramites:

- Solicitud de Contrato Administrativo Minero,
solicitud de Adecuacion de Derechos Mineros,
solicitud de Amparo Administrativo Minero,
Oposicién y otros,

Tipo de Tramite
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Se consignara el estado final con el que
concluyé el tramite (rechazo, desistimiento o

perencion) detallando lo siguiente:
Estado del Acto Final / Correlativo y Fecha del
Estado Final (Acto Final / Acto Final

Fecha)
En el caso de solicitudes ingresados como
correspondencia externa y en algunos casos
derivados como correspondencia interna, se
registrara como "Concluido” o "Inconcluso".

Cuadro: Elaboracion Propia.

e Area de Notas. Estara constituida por el Gnico elemento que compone esta area,
es el de “notas”, en el cual se plasmara informacion adicional a los campos
anteriormente descritos y, asimismo, las observaciones realizadas a la unidad de
descripcion.

Tabla 12

Estructura del Area de Notas en base a las Normas ISAD (G)

4. AREA DE NOTAS
ELEMENTO DE DESCRIPCION INFORMACION DESCRIPTIVA

Registro de datos adicionales que no fueron

Notas / con;ignados en los an_ter?ores eler.n,er.ltos como:

* Notas ObServaciones -Adjuntar material audiovisual, periédico, etc.
-Ser documentacion deteriorada.

-Ser copia simple y otros aspectos.

Cuadro: Elaboracién Propia.
e Area de Control de la Descripcion. Esta Ultima &rea estar4 compuesta por sus

tres elementos: “nota del archivero”, “reglas o normas” y “fecha de la descripcion”,

gue proporcionaran informacion orientada al control de la descripcion.
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Tabla 13

Estructura del Area de Control de la Descripcién en base a las Normas ISAD (G)

5. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
ELEMENTOS DE DESCRIPCION INFORMACION DESCRIPTIVA
Consignacion del nombre del archivista que efectud el
registro.
Sigla de la norma utilizada para la descripcién del
acervo documental.

* Fecha de la descripcién Consignacion del dia, mes y afio del registro.

* Nota del Archivero

* Reglas 0 normas

Cuadro: Elaboracion Propia.
Por otra parte, cabe sefialar que, la tarea de inventariar requiere conocimientos historicos
e institucionales mas amplios para conocer las actividades que nos permitan identificar
las series®, en razon a ello, se debe realizar previamente un trabajo que permita
representar intelectualmente y con precisibn una agrupacion, entidad o funcion del
archivo, a través de la recopilacion de informacion sobre las unidades descriptivas,
mediante la ejecucion de las siguientes cuatro tareas:

e La recopilacion, Consiste en reunir todos los datos e informacién sobre los
elementos sujetos a describirse, siguiendo un procedimiento determinado por las
normas y manuales de referencia.

e El analisis. Consiste en seleccionar la informacién pertinente y relevante que es
de caracter util y objetiva sobre la unidad descriptiva.

e La organizacion. Es un procedimiento fisico e intelectual, que consiste en

analizar y disponer las unidades de descripcion para su uso.

30 Heredia Herrera, A. (1991). Archivistica General: Teoria y Practica. (5ta. Ed.). Espafia: Diputacion Provincial de Sevilla. p. 350.
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e El registro. Es la tarea de poner disponible para su posterior uso toda la
informacion recogida, analizada y organizada que fue obtenida de la entidad; sin
embargo, no se debe confundir esta accion, con un proceso administrativo.

Entonces, al ejecutar estas tareas dentro del proceso de descripcion, permitira obtener
al archivista y los usuarios internos, la informacién suficiente para una identificacion,
gestion y localizacion adecuada de los documentos que se encuentran en el Archivo
Institucional.

5.3.2.2.4. Instrumentos de Control.

Es aquel que se elabora en las fases de identificacion y valoracion. Por lo tanto,
son instrumentos de control los siguientes: ficheros de tipos documentales, repertorio de
series, cuadro de clasificacion, registros topograficos; y en la fase de valoracion:
relaciones, calendarios de conservacion, registros generales de entradas y salidas,
relaciones de eliminacion, informes (...).»

Por consiguiente, como instrumentos de control para el Archivo Institucional se hara uso
del “Cuadro de Clasificacion Documental” (véase en el punto 5.3.1.2.1.) y el Calendario
de Conservacion (“Tabla de Retencion Documental”).

a) Tabla de Retencién Documental.

Denominado también Calendario de Conservaciéon, ya que es un documento
administrativo propio del archivo; que plasma una informacion estructurada
jerarquicamente de acuerdo a cada division, area 0 seccion organizacional, agrupando
en un listado aquellas series y sub-series que lo componen, conjuntamente con sus

correspondientes tipos documentales, asignandoles un tiempo de permanencia

31 Ministerio de Cultura y Deporte (s.f.). Diccionario de Terminologia Archivistica. Espaiia.
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conforme a las etapas del ciclo de vital de los documentos (Universidad del Norte, 2014,
p. 14). De tal forma que, para la aplicacion en el archivo de la Direccion Departamental
La Paz, si bien aln no se cuenta con normativa nacional de archivos que establezca
formatos uniformes sobre instrumentos archivisticos, se toma como modelo la TRD
propuesto por el Archivo General de la Nacion de Colombia - AGN, adaptandola a las
exigencias de la unidad de informacién (véase Anexo 4), bajo la siguiente estructura:

Tabla 14

Estructura de la Tabla de Retencién Documental

ELEMENTOS INFORMACION DESCRIPTIVA
Nombre de la Direccién Descentralizada (Sub-fondo), de
ENTIDAD PRODUCTORA: mayor jerarquia de la cual depende la oficina productora de
documentos.
Unidad administrativa (oficina, dependencia o seccion) que
OFICINA PRODUCTORA: produce y recibe documentos para tramitacion en ejercicio de

las funciones, en base al organigrama de la institucion.

Identificacion numérica o alfanumérica asignada a las
unidades productoras de los documentos y a las series y sub-
series respectivas y que corresponden a una Estructura
Organica de la entidad.

Nombre identificado de la series, sub-series y tipos
documentales que conforman los expedientes de cada
oficina productora, los cuales para diferenciarlos se
consignaran de la siguiente forma:

* SERIE: MAYUSCULA SOSTENIDA Y EN NEGRITA

* SUB-SERIE: Mayuscula inicial y en negrita,

* TIPOS DOCUMENTALES: Mayuscula inicial sin negrita.
Material fisico en donde se encuentra registrada la
informacion (papel, discos, fotografias y otros).

Numero de afios asignado a cada unidad documental para la
TIEMPO DE RETENCION: permanencia en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central
de acuerdo a la valoracién establecida con su ciclo vital.
Proceso posterior a la valoracién a efectos de:

* Conservacién Total (CT)

* Eliminacion (E)

* Seleccion (S)

* Conservacion en otros soportes: Microfilme o digitalizacion
(M/D)

Consignaciéon de los procesos a aplicarse conforme a la
valoracién documental efectuada previamente.

CODIGO:

SERIES, SUB-SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES:

SOPORTE O FORMATO:

DISPOSICION FINAL:

PROCEDIMIENTO:
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Rubrica de los servidores publicos responsables de la
administracién y control del Archivo Institucional.

* Director Departamental

* Encargado de Archivo

LUGAR Y FECHA: Detalle de la ciudad y fecha de la aprobacion del TDR.

FIRMA DE LOS RESPONSABLES:

Nota: Adaptado al formato establecido por el Archivo General de la Nacion de Colombia
(2004).
Al respecto, para su desarrollo, es primordial conocer primeramente el Cuadro de
Clasificacion Documental, el cual proporcionard los criterios de clasificacion de las series
documentales, los cuales estan en marco a las funciones y actividades que ejerce la
Direccion Departamental La Paz; por lo tanto, la aplicacion de este instrumento tendra la
finalidad de determinar los tiempos de permanencia de los documentos en los archivos,
previa valoracion de su ciclo vital en base a los criterios establecidos (véase en el punto
5.3.3.3.), y como consecuencia, desempefara las siguientes funciones:
¢ Identificar las funciones de la entidad generadora de documentos.
e Visibilizar y transparentar la produccion documental de la institucién, a través de
un listado de series y sub-series documentales.
e Facilitar el proceso de organizacion documental en las distintas fases.
e Documentar los tiempos de permanencia en los diferentes archivos, de acuerdo
al ciclo vital de los documentos (retencién).
e Facilitar la toma de decisiones para la disposicion final de los documentos, previo
analisis y determinacion de sus valores.

¢ Regular las transferencias desde las direcciones productoras al Archivo Central.
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e Otorgar seguridad a los procesos de valoracion y eliminacion de los documentos

de archivo, de acuerdo a su importancia y la legislacion vigente (Andaur, Diaz y

Pereira, 2018, p. 6).

5.3.2.3. Codificacion.

Es el proceso que asigna signos convencionales de caracter numeérico, alfabético

y/o alfanumérico siguiendo un orden logico y sistematico, a las unidades productoras de
documentacion, a las series documentales y expedientes, las cuales responderan a un
sistema de clasificacion documental determinado.
Respecto al codigo de clasificacion, se utilizara paralelamente para rotular carpetas
(lomos y marbetes de identificacion), cajas normalizadas, estanterias, gaveteros y otros
muebles que estén ubicados en archivo, a efectos de facilitar la ordenacién de los
documentos fisicos en archivo y su inmediata localizacion.

5.3.3. Valoracion.

Fase del tratamiento archivistico destinada al proceso de analisis de los
documentos, consignados como series y sub-series, para determinar los valores
primarios y secundarios a efectos de determinar plazos de permanencia en el archivo ya
sea para su posterior transferencia, conservacion o eliminacion total o parcial.
Asimismo, José Ramén Cruz Mundet, con respecto a esta fase argumenta que “la
valoracion debe hacerse sobre la base de un conocimiento general de toda la
documentacion de una entidad, no sobre una base parcial” (1996, p. 211).

Por otra parte, cabe mencionar que adicionalmente a este punto, también es
indispensable efectuar el proceso de restauracion de aquellos documentos que

estuvieran deteriorados para su conservacion adecuada.
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5.3.3.1. Valor Primario.

Luis Sierra menciona que “son aquellos que poseen los documentos para el organismo
de origen y que persisten incluso después haber perdido su valor corriente en los
archivos de gestion (...)” (Sierra, 2003, p. 35, 36).

De tal forma que, ir4 vinculada a una finalidad inmediata, motivo por el cual, la institucion
o area dependiente haya generado el documento; su valor puede ser de caracter
administrativo, legal, juridico, fiscal o contable.

5.3.3.1.1. Valor Administrativo.

Es aquel valor que se atribuye a los documentos (acto administrativo) que se
constituyen como testimonio de las actividades de una organizacién, institucion o
persona natural en el ejercicio por la funcion publica, que a su vez estan regulados por
un procedimiento administrativo.

De acuerdo a ello, toda la documentacion generada y recibida por la Direccién
Departamental La Paz debe conservarse por dos afios una vez que se dé por concluida
su tramitacion.

Asimismo, como aspecto complementario, se debe sefialar que segun la Ley N° 1178 en
el lapso de dos afios se podra prescribir la responsabilidad administrativa por la funcion
publica.

5.3.3.1.2. Valor Legal.

Relacionado a los aspectos probatorios que presentan ciertos documentos
legales, aunque no sean de caracter juridico, los cuales pueden servir de testimonio ante
la ley, de acuerdo a lo desarrollado se evidencia que esta Direccion fue generando a lo

largo del tiempo documentos de tipo legal como los informes legales.
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Por otro lado, la responsabilidad legal por la funcion puablica prescribe en el lapso de los
diez afios como se establece en la Ley N° 1178.

5.3.3.1.3. Valor Juridico.

Hace referencia a los documentos con naturaleza juridica, de los cuales se
disgregan los derechos u obligaciones legales que son regulados al mismo tiempo por el
derecho coman.

5.3.3.1.4. Valor Fiscal o Contable.

Los documentos que tienen valor fiscal son aquellos que acreditan el cumplimiento

de los derechos u obligaciones tributarias.
El valor contable es atribuible a documentos que sustentan y justifican las operaciones
presupuestarias, movimientos economicos de entidades del sector publico o privados; al
respecto, en esta Direccion Descentralizada no se administran documentos de valor
contable, sin embargo, su permanencia ante la dependencia que lo produjo debe ser de
cinco afnos.

5.3.3.2. Valor Secundario.

Este valor es derivado dada su importancia para la investigacion una vez que los
documentos pierden de valor primario, por lo cual, se presentan en dos tipos: informativo
e histdrico.

5.3.3.2.1. Valor Informativo.

La documentacion que adquiere un valor informativo servira como testimonio de
los fendmenos sociales e institucionales.

Siendo asi, el Archivo descentralizado tiene bajo su custodia documentacion que por su

ciclo vital posee valor secundario - informativo, que data de las épocas de la
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Superintendencia General de Minas, como son: las Tomas de Razo6n, Resoluciones
Constitutivas, Libros de Registros de Concesiones Mineras, entre otros.

5.3.3.2.2. Valor Histérico.

Al culminar los valores primarios, los documentos por su importancia se convierten
en fuentes de reconstruccién histdrica para el pais.
Por lo expuesto, en el archivo de esta Direccién se tiene documentacién de valor
secundario - historico, los cuales corresponden al sub fondo de la Superintendencia
General de Minas Regional La Paz que data desde la gestion 1925, como ser: las
solicitudes de Concesién Minera, Oposiciones, Denuncia de Avasallamiento, Renuncias
y otros.

5.3.3.3. Criterios de Valoracion.
Los criterios de valoracion permitirdn contar con directrices que ayudaran a definir los
plazos de conservacion documental o eliminacién definitiva.
Por lo que, para la determinacion del valor de los documentos que se encuentran bajo
custodia del Archivo Institucional de la DDLP, se tienen en cuenta los siguientes criterios:
a) Criterio diplomético:
e Los documentos originales y validados (con firma y/o sello), tienen mas valor que las

copias.

e Las copias, seran sujetas a eliminacion siempre que se tengan constancia de la

conservacion de los originales.
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b) Criterio de contenido:

e Se primaran los documentos y series que contengan informacion sustancial para la
construccion del patrimonio documental de la AJAM; en el caso de encontrarse
duplicados seran susceptibles de eliminacion.

c) Criterio de utilizacion:

e Se primaran los documentos y series documentales que durante la etapa activa y
semiactiva de su ciclo vital han sido objeto de demanda frecuente por parte de los
usuarios potenciales.

e Los documentos y series documentales que se encuentren en estado de deterioro y
se vea imposibilite su utilizacion y recuperacion, seran susceptibles de ser eliminados
previa consenso y autorizacion.

Cabe sefalar que, la organizacién puede enumerar una serie de criterios que se

consideren fundamentales en el desarrollo de las decisiones de valoracion, como ser el

establecimiento de una fecha anterior desde la cual no se pueda eliminar ninguna
documentacion o la determinacion de que no se puede eliminar determinadas series
documentales consideradas importantes para la institucion. Estos criterios se deben
consensuar por las maximas autoridades y poner por escrito en un documento de
decisiones, para que los mismos sean conocidos por toda la organizacion y se establezca
su cumplimiento obligatorio.

5.3.3.4. Resultados de la Valoracion.

A partir del proceso de valoracion a la cual estard sujeta la documentacion
perteneciente a la Direccion Departamental La Paz, como resultado se obtendran tres

aspectos muy importantes como ser la determinacion de:
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e La seleccion de la documentacion
e La eliminacion de documentos (copias y borradores)
e Los plazos de acceso a la informacion

5.3.3.4.1. Seleccién Documental.

Teniendo en cuenta que la seleccion documental es resultado de un previo
proceso de valoracion, esta es entendida como “toda accion que tiene por objeto evaluar,
discriminar y, en consecuencia, filtrar (escoger y/o eliminar) informacion en cualquiera de
las fases del proceso documental” (Lopez, 1996, p. 145).

Dicho de ese modo, la seleccion se realizara en dos fases, en primera instancia se dara

en los archivos de oficina donde el responsable del area efectuara la depuracién de

documentacion que sea en doble ejemplar, fotocopias simples y borradores, los cuales

son documentos superfluos para la unidad y la segunda debe ser realizada en el Archivo

Central, donde se estableceran qué documentos se conservaran y cuéles se eliminaran.
5.3.3.4.2. Eliminacion de Documentos (copias y borradores).

Como parte consecutiva de la seleccion, prosigue la eliminaciéon que consiste en
la destruccion fisica de series documentales que han perdido su valor primario y que en
el futuro no desarrollaran valores historicos; por ello, teniendo en cuenta que es un acto
irreversible, se debe constatar la existencia de documentos originales en el archivo. Para
tal efecto, ante una previa solicitud escrita por el Director Departamental, la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la AJAM conformara y designara un “Comité de Archivo” para la
evaluacion de los documentos a eliminarse; este comité estara compuesto por servidores

publicos de unidades que son afines a la documentacion, como ser: la Direccion Juridica

32 Sierra Escobar, L. F. (2003). Guia Metodoldgica para la Elaboracion de Tablas de Valoracién Documental — TVD. Bogota: (s.e.),
p. 39
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(DJU), Direccion de Fiscalizacion y Control, Unidad de Tecnologia y Comunicacién
(UTIC), Jefatura de Otorgacion de Derechos y/o Jefatura de Analisis Legal vy
Procedimientos de la Direccion Departamental La Paz, y el responsable del Archivo
Institucional, ya que seran los directos encargados de otorgar la aprobacion de la
eliminacion de los documentos a través de un documento de autorizacion (véase Anexo
5), para ejecutar la eliminacion de documentos originales o copias Unicas que se
consideren sin valor alguno.
Para culminar, se procedera a la elaboracion de un documento al que se denominara
“Acta de Eliminacién de Documentos” (véase Anexo 6), el cual quedard como constancia
de tal hecho, donde se detallara el conjunto documental que sera destruido adjuntando
la relacion de autorizacion firmada por las autoridades competentes.

5.3.3.4.3. Acceso a la Documentacion.

Como parte concluyente de la valoracion, una vez que se han valorado los datos
de la documentacion en custodia del Archivo Institucional, se determinara el acceso o
restriccion de los mismos puestos que en algunos casos puede ser restringida, conforme
a las disposiciones de las maximas autoridades y a su vez reguladas por la legislacion
vigente.
5.4. Transferencia
La autora Maria Luisa Conde indica que la transferencia es:

(...) Un procedimiento mediante el cual los documentos pasan de un archivo a otro

del Sistema a medida que va disminuyendo la frecuencia de su consulta de parte

de las oficinas productoras, como consecuencia de la pérdida paulatina de sus

valores administrativos (Conde, 1992, p. 33).
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En ese sentido, los objetivos principales de la transferencia seran:
e Evitar la aglomeracién de documentos que no son de uso frecuente en las oficinas
administrativas.
e Lograr que el acervo documental sujeto a transferencia reciba el tratamiento
adecuado y oportuno en el archivo correspondiente.
e Transferir a un servicio especializado las funciones de gestion, conservacion
(temporal o indefinida), acceso y consulta de los documentos.
Considerando el alcance de los objetivos, cabe sefialar que, el Archivo Institucional al
ser dependiente de una Direccion Descentralizada, al igual que otras direcciones y
regionales, por ser de ese caracter hasta la actualidad no se llevo a cabo el proceso de
transferencia documental al Archivo Central que se encuentra bajo tuicion de la AJAM
Nacional.
Sin embargo, ante el analisis situacional del Archivo Institucional de la Direccion
Departamental La Paz, considerando que administra mas de tres mil tramites
correspondientes incluso a los departamentos de Beni y Pando, se evidencia que la
documentacion que se genera dia tras dia y el ingreso constante de nuevas solicitudes
(trdmites) va en crecimiento considerablemente, por lo cual, el espacio de esta unidad
de informacién va quedando reducida.
En ese sentido, en coordinacion con las autoridades pertinentes (M.A.E., Director
Administrativo Financiero, Director Departamental, Técnico del Archivo Central y
Encargada del Archivo de la DDLP), se vio por conveniente poner en ejecucion la
transferencia documental para el cumplimiento de los objetivos mencionados, una vez

que se haya presentado y aprobado el “Proyecto de Infraestructura para el Archivo
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Central de la AJAM”, a efectos de que esta dependencia cuente con instalaciones
amplias y propias, con la finalidad de que pueda recibir transferencias documentales de
las direcciones y regionales que son parte vital de la estructura del AJAM.

Posterior a ello, una vez que se dé la aprobacion y viabilidad de la transferencia de la
documentacion que haya cumplido su ciclo vital correspondiente, el responsable de
archivo debera seguir los siguientes pasos:

Primer Paso: Ponerse en contacto con el Archivo Central para coordinar las fechas del
traslado y aclarar dudas existentes sobre la transferencia de la documentacién.
Segundo Paso: Revisar que toda la documentacion a ser transferida haya pasado por
un tratamiento documental adecuado, por lo cual, debe estar organizada de manera
coherente, secuencial y logica, ademas de estar foliada con numerador mecanico,
respetando la cronologia de los documentos del mas antiguo al mas reciente y verificar
gue los instrumentos de identificacién se encuentren correctamente llenados.

Tercer Paso: Llenar adecuadamente la “Relacion de Entrega Documental” de acuerdo
al formato establecido y proporcionado por el Archivo Central del AJAM Nacional.
Posterior al llenado de dicho documento, es aconsejable enviar en formato digital via
correo institucional al Archivo Central para conocer anticipadamente el volumen y
caracteristicas de la documentacion que recibira, para poder planificar los flujos de
trabajo que se desempefiaran.

Cuarto Paso: Preparar la Nota Interna dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutiva del
AJAM, quién derivara la nota e instruira a la instancia competente (Archivo Central), la

ejecucion de la transferencia de documentos, adjuntando en tres ejemplares la Relacion
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de Entrega correspondiente, con las respectivas rubricas y visto bueno del Director
Departamental La Paz, de los jefes superiores y el Responsable de Archivo.

Quinto Paso: Correspondera al personal del Archivo Central del AJAM, recibir y cotejar
que la documentacién transferida esté detallada de acuerdo al Formulario de
Transferencia Documental, ademas que, cumpla con los requisitos y condiciones
exigidos por el area.

5.4.1. Relacion de Entrega Documental.

Denominado también “Formulario de Transferencia Documental”, el cual, es un
instrumento de descripcion sobre las unidades documentales a transferirse fisicamente
al Archivo Central, el mismo que debe ser llenado por las areas administrativas
remitentes conforme al formato proporcionado por el Archivo Central (véase Anexo 7),
para hacer mas efectivo el proceso de transferencia.

La elaboracion de la Relacion de Entrega Documental tendra como objetivo fundamental,
permitir el control de los documentos transferidos de un archivo a otro y al mismo tiempo,
traspasar la responsabilidad de su custodia al archivo receptor.

5.5. Conservacién Documental

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una parte, la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y, por
otra, la restauracion de estos cuando la alteracion se ha producido.=

De tal manera que se desemboca en la responsabilidad de velar por una adecuada

instalacion y acondicionamiento de los fondos documentales garantizando la

33 Ministerio de Cultura y Deporte (s.f.). Diccionario de Terminologia Archivistica. Esparia.
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conservacion de la documentacion publica, considerada como memoria del pais, asi
como se establece en el Decreto Supremo N° 13956 de 10 de septiembre de 1976.

Por lo tanto, es necesario reflejar las medidas destinadas a la conservacion, preservacion
y prevencion del deterioro (alteracion fisica) del acervo documental, relacionada a la
actividad minera, que a lo largo de estos afios estuvo en custodia del Archivo
Institucional, con el objetivo de prolongar la permanencia de vida de los documentos y
hacer de esa informacion accesible por un buen tiempo, ademas del manejo adecuado
de los documentos y expedientes, los cuales, a causa de la falta de conocimiento e
importancia, estan expuestos a un pronto deterioro e incluso pérdida de informacion.

5.5.1. Conservacién Preventiva.

Con la finalidad de prevenir los agentes de deterioro de la documentacion, se
adoptara como politica de la institucion la “conservacién preventiva”, puesto que su
cumplimiento deberé realizarse por todo el nivel de jerarquia (ejecutivo, administrativo y
técnico), para que los mismos efectlien un resguardo documental en éptimas condiciones
en las diferentes unidades organizacionales que concentren documentacion expuesta a
cualquier dafo.

Para ello, debe entenderse a la conservacion preventiva como aquellas “medidas y
acciones aplicadas sobre el entorno o area circundante de los bienes, cuyo objetivo es
evitar, minimizar o detener los dafos; estas medidas son indirectas, es decir, no
interfieren con los materiales ni la estructura” (Rodriguez, 2013, p. 9).

Por ello, es necesario llevar a cabo una conservacion preventiva en las unidades de

informacion, aplicando diferentes medidas sobre la forma de almacenamiento
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(instalacion) y las condiciones ambientales como ser la luz, humedad, insectos
bibliéfagos y otros factores, contribuyendo a evitar el deterioro documental.

5.5.1.1. Medidas de Prevencion.

Tomando en cuenta que el Archivo Institucional tiene bajo su tuicion
documentacion de relevancia, ya que son fuente testimonial de las actividades mineras
gue se realizaron a lo largo de los afos, deben estar supeditadas a las siguientes
medidas de prevencion:

a) Condiciones ambientales

e Se debe gestionar periédicamente el fumigado mediante vapor, del archivo como
medida de bioseguridad ante la propagacion de la enfermedad del coronavirus
(COVID-19).

e Se velara para que el equipo de aire acondicionado y deshumificadores mantengan
los niveles de temperatura (18 a 22 %) y humedad relativa (30 a 45 %).

e Se debe evitar la iluminacion de la luz directamente sobre documentacion o
contenedores (unidad de instalacion), en el caso de la luz natural emitida por el sol
y que vaya directamente a la documentacion, se deben utilizar cortinas corredizas
en las ventanas.

e Se debe realizar un control permanente en los lugares donde existan instalaciones

de electricidad y tuberias si fuera el caso.
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b) Soporte
e Se hara uso de papel con gramaje de 75y 90 g/m2.* libre de acido y exento de
lignina.
e Se utilizar4 preferentemente tintas de impresion con estabilidad quimica, ser
insoluble ante la humedad y no transmitir acidez al documento.
e Se mantendra la documentacién dentro de cajas especiales que sean libres de
acido.

c) Contenedores (unidades de instalacion)

Las cajas deben ser de cartdn neutro, en cuanto a las carpetas o carpetillas deberan
ser de un material con ph neutro, de color preferentemente claro.

e Las unidades de almacenamiento deben estar dimensionadas conforme al peso y
tamafio de la documentacion a conservar, evitando el uso de adhesivos o
materiales metalicos.

e Los documentos de conservacion total en lo posible no deben tener perforaciones
y a su vez se debe evitar el uso de material metalico dafiino para los documentos.

e En el caso de fotografias se recomienda almacenarse en sobres individuales y para
los CD’s se podra contar con una unidad de conservacion plastica que este
guimicamente estable y no emita acido.

d) Mantenimiento de instalaciones
e Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que no eleven el nivel

de humedad en el ambiente.

34 Expresado en gramos de papel por metro cuadrado (g/m2), El gramaje alude al término peso del papel por metro cuadrado
expresado en gramos; por lo cual, el gramaje de 90 g/m2 de un papel, es ideal para imprimir grandes cantidades de texto, y su
resultado es bastante ligero. Se usa para paginas de libros o para la impresiéon de documentos.
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e Realizar periodicamente una inspeccion para el control de las condiciones de aseo
y seguridad.

e Contar con instrumentos de control de temperatura, camaras de seguridad, alarmas
contra cualquier fendmeno como las inundaciones o los extintores para incendios.

e) Condiciones funcionales

e Se debe realizar una distribucion adecuada de los espacios fisicos, principalmente
para los depositos, los cuales deberan ser suficientes para albergar la
documentacion acumulada y prever su incremento, de acuerdo a los plazos
establecidos en la TRD.

e Los estantes deben ser de material metalico, acorde con la cantidad de
documentacion que se tiene.

5.5.2. Factores de Deterioro.

A lo largo del tiempo, los documentos sufren alteraciones fisicas, ya sea por su
uso constante o por el simple hecho de estar almacenados, motivo por el cual, es
indispensable desarrollar y conocer estos factores que degradan la vida del documento,
para tener el mayor cuidado con los mismos y evitar todo ello con las medidas de
seguridad correspondientes.

5.5.2.1. Factores Biolégicos.

Este factor esta relacionado a la presencia de agentes biolégicos como los
microorganismos, insectos Yy roedores, encargados de producir alteraciones

considerables debilitando la consistencia de los documentos.



112

a) Los Microorganismos

Los microorganismos, es decir los hongos y bacterias, se desarrollan en condiciones de
calor y humedad elevados. Como no realizan la funcion clorofilica, toman el carbén
necesario de las moléculas de celulosa del soporte documental, reblandeciéndolo y
extendiéndose en forma de manchas de pigmentacion variada que borran la escritura
(Cruz, 1996, p. 354-355).

b) Los Insectos

Existen mas de cien variedades, se presentan en los ambientes calidos y humedos;
oscuridad y mala ventilacion; rincones y zonas ocultas; materiales contaminados, entre
los que causan mas dafio podemos sefialar a:

e Pececillo de plata, que se alimenta de colas (pegamento) y almidon.

e Lacarcoma, que se alimenta generalmente de papel de calidad, hecho de celulosa
pura.

e La termita, que vive en las zonas mas profundas de los estantes, de tal manera
que es dificil detectarla, consume toda clase de celulosa produciendo
excavaciones profundas que no pueden ser percibidas.

e Otros: cucarachas, capricornios, lictus y otros (Cruz, 1996, p. 354).

c) Los Roedores

Realizan una accion destructiva inmediata sobre el papel que encuentran a su alcance,
se caracterizan por masticar este soporte ya que necesitan ejercer esa accion mecanica
de roer para mantener sus dientes en un tamafo determinado, su presencia se da en las

edificaciones antiguas o que carezcan de una constante y adecuada limpieza.
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5.5.2.2. Factores Ambientales.
Estos factores estan relacionados con el clima de las instalaciones donde se

resguardan los documentos, los cuales son:

a) Humedad

Es considerado uno de los problemas mas cotidiano en las unidades de informacion, por

lo cual José Ramén Cruz Mundet refiere que la humedad:
(...) Actua sobre los documentos reblandeciendo las fibras y favoreciendo la
formacién de &cidos de las sales y otros productos utilizados tanto en la
fabricacion del papel como de las tintas, al tiempo que favorece la aparicién de
mohos y hongos que duplican el esfuerzo destructor, cualquiera que sea el
soporte. Para evitar sus efectos nocivos es necesario controlar la humedad
ambiente, bien mediante la instalacién de un sistema de aire acondicionado (...),
el nivel mas adecuado para documentos en papel es el resultante de combinar un
45/65 % de humedad relativa del aire a una temperatura media de 17/18 °C ; en
todo caso nunca inferior a los 15 ni superior a los 21 grados, ya que a temperatura
muy baja la humedad se condensa con mayor rapidez y a temperaturas elevadas
los microorganismos encuentra su caldo de cultivo ideal (...) (Cruz, 1996, p. 350-
351).

b) Temperatura

Considerado uno de los factores degradantes de la documentacion que esta relacionado

con el indice de calor que se genera en el medio y a la vez esta vinculado con la

humedad, “ya que la alteracién de una provoca la alteracion de la otra. El deterioro de
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los documentos es ocasionado principalmente por las elevadas fluctuaciones entre los

niveles de humedad relativa y temperatura” (Aguilera y Nacif, 2006, p. 85).

c) Luz

La luz a diferencia de la humedad y temperatura, no incide de modo directo sobre los

documentos; sin embargo, deben estar protegidos en cajas especiales, para evitar

cualquier deterioro por la luz mal controlada, de tal forma que es considerada como otro

de los problemas ambientales.

Por otra parte, haciendo mencion a la luz solar, mediante la emisién de los rayos

ultravioleta ocasiona un proceso de oxidacion en el papel, por lo cual el archivo:
(...) Debe prever este inconveniente, evitando los grandes ventanales abiertos al
exterior y que la luz solar puede incidir directamente sobre la documentacion o
sobre sus contenedores (...), la incidencia de los rayos solares puede regularse
mediante el sistema de ventanas en arpillera, parte soles o vidrios filtrantes; no
son recomendables las persianas, cortinas, contraventanas (...) (Cruz, 1996 p.
352).

d) Limpieza

La limpieza de ambientes es un factor primordial, ya que la presencia de polvo, suciedad

u otras impurezas en la superficie ocasiona la presencia de microorganismos y roedores,

exponiendo a la deterioracion de los documentos.

En ese sentido, la limpieza se debera efectuar por cada unidad de conservacion (caja

por caja) y si fuese necesario, expediente por expediente, conjuntamente al aseo de los

estantes y todos los espacios que comprenden el archivo como tal, con la finalidad de

garantizar la maxima proteccion del acervo documental. Al respecto, es importante
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mencionar que este proceso debe ser realizado por un personal calificado y quien evite
ocasionar algun dafio.

e) Factores Humanos

El hombre es, indirectamente el causante de los procesos de degradacion de los
documentos, por la incorrecta manipulacion que realiza a las unidades documentales, y
muchas veces por el contacto directo con la saliva, al pasar las hojas el momento de
realizar la revision de documentos; asimismo, cuando exceden en las perforaciones o
engrapados, incluso el simple hecho de hojear bruscamente, entre otros actos
involuntarios que causan dafos irreparables a la documentacion, ocasionando su

deterioro.

5.6. Restauracion

El proceso de restauracion tiene la finalidad de devolver al documento su unidad
estructural y estética, para que continte con su funcion social.

Es por ello que, tanto las acciones de conservacion como las de restauracion deben ser
ejecutadas por profesionales que estén capacitados especialmente en el area, ya que un
tratamiento mal realizado debido a falta de conocimientos, puede provocar en los
documentos dafios mayores y muchas veces irreversibles (Rodriguez, 2013, p. 10).

Al respecto, una pequefa parte de la documentacion del Archivo Institucional de la
Direccion Departamental, requiere ser restaurada, por lo que, es indispensable gestionar
la autorizacion de instancias superiores para iniciar con la restauracion oportuna a los
documentos que presenten dafios, a través de la encuadernacién o armado de legajos

evitando su degradacion masiva y recuperando su consistencia.
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Finalmente, el responsable del archivo de la Direccion Departamental, sera quien cumpla
un rol principal, cuya mision muy aparte de gestionar el tratamiento archivistico de los
documentos, serd el de asesorar sobre los soportes documentales adecuados para
conservar la documentacion, de acuerdo a las caracteristicas establecidas y
consecuentemente, realizar propuestas para la restauracion de las unidades
documentales que se encuentran bastante deterioradas, con el objetivo de que este
patrimonio documental recupere su funcionalidad y acceso para los usuarios.

5.7. Servicios del Archivo Institucional de la Direccién Departamental de La Paz de
la AJAM

La Direccion Departamental La Paz dependiente de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, la cual es parte de la administracién publica del Estado se
encuentra dirigida a satisfacer las necesidades de la ciudadania en sus diversas
manifestaciones, siempre y cuando se acredite su representacion legal y legitimidad.

En ese sentido, para llevar a cabo un eficiente y eficaz servicio, primeramente se debe
contar con un archivo debidamente organizado, con el objetivo principal de “tener acceso
a la informacion”, como se establecen el Decreto Supremo 28168, Decreto Supremo
23318-A y el Articulo 18 (Acceso a Archivos y Registros y Obtencién de Copias) de la
Ley N° 2341, con la finalidad de transparentar las actividades administrativas realizadas
en el AJAM, a traves del trabajo técnico archivistico y la parte administrativa.

Por ello, el presente instrumento guia regularizara y estandarizara todas las operaciones
del tratamiento archivistico para la organizacion documental del Archivo Institucional de

la Direccion Departamental de La Paz, con el objetivo de brindar servicios 6ptimos con
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eficiencia, rapidez y calidad a quienes lo requieran. Estos servicios serdn de caracter
interno y externo.
5.7.1. Servicios Internos.
Los servicios internos son:
Aquellos destinados a satisfacer las necesidades vitales de las organizaciones y
sus funcionarios, ya sea para fines de planificacibn o toma de decisiones en
cumplimiento de funciones especificas. Es un sistema de accesibilidad para fines
propios de la Administracion que ha creado los documentos. Destinado a atender
los requerimientos de autoridades maximas, asesores, consultores y otros
funcionarios profesionales de planta y contratos de prestacion de servicios de la
institucién, que buscan documentos para la toma de decisiones. Se rige bajo las
normas propias de la institucién (Oporto y Campos, 2009, p. 92).
Dicho de ese modo, los servicios internos que llevara a cabo el Archivo Institucional seran
de tres tipos: la consulta documental, préstamo documental y servicio fedatario, los
mismos que se llevaran a cabo previa solicitud mediante correo institucional, al Director
Departamental y/o Jefe de la Unidad respectiva, con copia al Responsable de Archivo,
donde las dos primeras autoridades, previa evaluacion, daran el visto bueno (si
corresponde) para la ejecucion de lo solicitado.
5.7.1.1. Consulta Documental.
El Archivo Institucional de la Direccion Departamental de la Paz facilitara la
consulta de la documentacion y/o tramites concluidos a los servidores publicos
provenientes de cualquier Direccion dependiente de la AJAM, cumpliendo los siguientes

requisitos exigidos por esta dependencia:
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1. Efectuar la solicitud via correo institucional por parte del interesado.

2. Contar con la autorizacion del Director Departamental y Jefe de Unidad (Jefatura
de Otorgacion de Derechos Mineros o Jefatura de Analisis Legal y
Procedimientos).

3. Contar con la autorizacion del Responsable de Archivo que otorga el servicio.

4. Presentar documentos de identificacion del interesado (credencial).

5. Registrar los documentos y/o tramites solicitados en el “Libro de Registro de
Consulta y Préstamo de documentos”, con la rubrica y sello correspondientes del
solicitante.

Asimismo, cabe sefialar que la consulta documental debera ser realizada sélo en los

ambientes de la Direcciébn Departamental La Paz, por el lapso de un dia (8 horas

laborales).

Por otra parte, se prohibira la toma de fotografias a los documentos y/o expedientes que

estan siendo consultados por razones de resguardo y seguridad de la informacién.
5.7.1.2. Préstamo Documental.

El préstamo de documentos y/o expedientes implicara la salida temporal del
espacio fisico del archivo a otras unidades productoras de la AJAM; por lo que,
necesariamente se debe cumplir con los siguientes requisitos:

1. Efectuar la solicitud via correo institucional por parte del interesado.

2. Contar con la autorizacion del Director Departamental y Jefe de Unidad (Jefatura
de Otorgacion de Derechos Mineros o Jefatura de Analisis Legal y
Procedimientos).

3. Contar con la autorizacion del Responsable de Archivo que otorga el servicio.
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4. Presentar documentos de identificacion del interesado (credencial).

5. Registrar los documentos y/o tramites solicitados en el “Libro de Registro de
Consulta y Préstamo de documentos”, con la rubrica y sello correspondientes del
solicitante.

6. Adicionalmente el solicitante debera sellar con la rubrica correspondiente la “Hoja
Testigo”.

Para este servicio de préstamo, el archivista debera tener como instrumento de control
de tal proceso, un registro de préstamo y devoluciéon documental, y por otra parte la Hoja
Testigo (véase Anexo 8), el mismo que quedara en el lugar del documento que ha sido
prestado, que sera la constancia de salida y préstamo documental.
Consecutivamente, el Responsable de Archivo en base al registro de los documentos
prestados, tendrd la responsabilidad de hacer el seguimiento para garantizar la
devolucién del mismo, posterior a la fecha de préstamo. En caso de incumplimiento, el
jefe inmediato superior del archivista debera notificar al servidor publico deudor, que
realice la devolucién o establecer un nuevo plazo de préstamo del documento o
expediente solicitado. Ahora bien, en caso de incumplimiento de todo este proceso las
autoridades inmediatas superiores sancionaran al funcionario deudor, conforme a lo
establecido en el Reglamento Interno del Personal (R.1.P.).

5.7.1.3. Servicio Fedatario.

De acuerdo a la argumentacion de los autores, Luis Oporto y Carola Campos, se

atribuye que:
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(...) La labor fedataria de los archivos pertenece al ambito del Derecho,
esencialmente, pero se expresan en la cotidianeidad por medio del servicio de los
archivos.
Los archivos son depositarios de la Fe Publica, es decir la fe del Estado, pues
custodian los testimonios de la actuacion de sus agentes (servidores publicos) en
su relacion cotidiana con los miembros de la sociedad civil. Por esa razén el
servicio fedatario est4 destinado a garantizar estrictamente el goce pleno de los
derechos juridicos de los ciudadanos y la Administracion del Estado. Estos
servicios se canalizan generalmente por medio de extensiébn de copias
legalizadas, autenticaciones y certificaciones, cuyo procedimiento esta
determinado por ley, en base al precepto del interés legitimo, y por el valor legal
de los documentos (Oporto y Campos, 2009, p. 93).
En ese comprendido, el Archivo Institucional, como guardian de toda la documentacion
qgue evidencia las actividades administrativas realizadas por la institucion, presta
servicios de caracter interno como el de reprografia a través de la extension de fotocopias
simples y copias legalizadas o autenticadas, a los servidores publicos dependientes de
la AJAM, previa comparacion con la documentacion original que se encuentra en

custodia del Archivo Institucional de la Direccion Departamental La Paz de la AJAM.

5.7.1.3.1. Fotocopias Simples.

La extension de fotocopias simples, como otro de los servicios que ofrece el
archivo, comprendera: “la cualidad informativa y probatoria de los documentos que
cursan en los archivos oficiales del Notario o del funcionario publico competente” (Oporto

y Rosso, 2006, p. 95).



121

De esta manera, se procedera a la entrega de las fotocopias simples de los documentos
o expedientes concluidos, que se hayan solicitado previa autorizacion, mediante un “Acta
de Entrega” (véase Anexo 9).

5.7.1.3.2. Copias Legalizadas y/o autenticadas.

Las copias legalizadas o autenticaciones se realizaran por el Responsable de
Archivo, previa autorizacion de los inmediatos superiores. Este proceso tiene la finalidad
de retirar una copia fiel de la actuacion del interesado o solicitante dentro de un proceso.
Previamente deben ser comparados y cotejados con los documentos originales que
estan en custodia del archivo, para luego colocar el sello de “Legalizacion” o
“Autenticacion”, con la firma y sello correspondientes del archivista.

Cabe sefalar que, el sello de “Legalizado” sera utilizado unicamente en los documentos

gue se emiten por cualquier Direccion o unidad de dependencia de la AJAM.

LEGALIZADO

El presente documento es copia fiel del original
que cursa en Archivo de la Direccion
Departamental de La Paz de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativo Minera —AJAM.

En un total de Fjs. c.ccoevvvniininiiiininiiiinnnnnnnnn

Figura 11. Sello de Legalizacién. Formato establecido por la

AJAM.

En cuanto al sello de “Autenticado” se usara s6lo en los documentos otorgados por otras
instituciones, los cuales son presentados como requisito para el tramite en su etapa

administrativa.
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AUTENTICADO

El presente documento es copia fiel del original
que cursa en Archivo de la Direccion
Departamental de La Paz de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativo Minera ~AJAM.

En un total de Fjs. ..cccoovvniiniiniiniiniininnnnnnn.

Figura 12. Sello de Autenticacién. Formato establecido por la
AJAM.

5.7.2. Servicios Externos.

Los servicios externos estaran destinados a:

Responder a las necesidades de informacion de las instituciones y personas
naturales que realizan negocios con una institucién. Estos pueden ser de tipo restringido
(vg. En base al interés legitimo) o abiertos (en base al derecho de acceso irrestricto).
Esté destinado a atender los requerimientos de instituciones de control y fiscalizacion del
Estado, a cargo de funcionarios debidamente acreditados (...). Igualmente, para atender
los requerimientos de otras instituciones del Estado (Sector publico o privado).

En segundo lugar, el servicio puede estar dirigido a la sociedad en su conjunto, por tanto,
estara destinado a responder a los requerimientos de informacién de los ciudadanos para
el ejercicio pleno de sus derechos y libertades, asi como para el cumplimiento de sus
deberes y obligaciones.

En tercer lugar, los servicios pueden ser requeridos por agentes de cambio, cientificos y
profesionales que inciden en el desarrollo de la ciencia y el conocimiento (Oporto y

Campos, 2009, p. 92-93).



123

Por los aspectos anteriores, el servicio que efectuara el archivo en relacion a sus
destinatarios sera solo el servicio fedatario, puesto que el servicio de préstamo y consulta
documental estan restringidos a los usuarios externos, salvo excepciones debidamente
justificadas y autorizadas por la MAE.

5.7.2.1. Servicio Fedatario.

Teniendo la concepcion de lo que implica este apartado, el archivista procedera a
llevar a cabo el servicio de fotocopias simples, copias legalizadas o autenticadas,
desglose de documentos originales y certificaciones, a razén de las solicitudes de esta
indole, efectuadas por los Actores Productivos Mineros (APM’s). Para ello, cabe aclarar
que este servicio serd entregado solo a los titulares o directos interesados debidamente
acreditados, en cuanto a terceras personas, deberdn contar con un requerimiento fiscal
u orden judicial, a fin de evitar susceptibilidades.

5.7.2.1.1. Fotocopias Simples.

La extension de fotocopias simples, a agentes externos de la institucién se
realizard previa solicitud escrita y autorizacion mediante un acto administrativo
debidamente notificado, donde indicara que el costo del fotocopiado correra por cuenta
del administrado, conforme establece el Paragrafo Il del Articulo 85 del Decreto Supremo
N° 27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley de Procedimiento Administrativo
N° 2341.

La entrega de las fotocopias simples correspondientes a los documentos solicitados, una
vez pagados los gastos, se realizara mediante un acta de entrega, documento que sera

firmado por la parte interesada.
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5.7.2.1.2. Copias Legalizadas o Autenticadas.

Las copias legalizadas o autenticaciones seran otorgadas por el Responsable de
Archivo, ante las solicitudes realizadas por los APM’s o instituciones externas, previa
presentacion del depdsito bancario por concepto de copias legalizadas, de acuerdo al
arancel establecido por la AJAM y la emision del acto administrativo que disponga la
autorizacion de tal procedimiento.

Antes de la entrega de lo solicitado, se debera comparar y cotejar con los documentos
originales, para colocar posteriormente el sello de “Legalizacion” o “Autenticacion”, con
la respectiva firma y sello del Responsable de Archivo.

Al respecto, cabe aclarar que el sello de “Legalizado” sera utilizado unicamente en los
documentos que sean emitidos por direcciones o unidades dependientes de la AJAM;
sin embargo, el sello de “Autenticado” sera utilizado solo en aquellos documentos
otorgados por otras instituciones, los cuales son presentados como requisito para el
trdmite en su etapa administrativa.

5.7.2.1.3. Desglose.

Es el servicio que consta en el proceso de otorgar al administrado los documentos
originales solicitados de forma escrita, los cuales pertenecen a un determinado
expediente concluido, fuera de vigencia y debidamente archivado, debiéndose sustituir
los mismos por copias autenticadas.

Por ello, se debera presentar previamente la constancia del depdsito bancario, por

concepto de copias autenticadas, conforme al arancel establecido por la AJAM.
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Cabe aclarar que, el desglose se procedera solo con aquellos documentos que fueron
presentados en una anterior oportunidad como parte de los requisitos exigidos al
momento de la presentacion e inicio del tramite.

5.7.2.1.4. Certificaciones.

El servicio de certificacion tendra como cualidad informar y probar que, de los
documentos de referencia en la solicitud escrita, se encuentran en los archivos de la
Direccion Departamental La Paz, por lo que, se le debera facilitar al interesado una vez
presentado el depdsito bancario determinado en el arancel establecido por la AJAM
Nacional.

El conducto regular de este tipo de servicio fedatario se realizara a solicitud expresa del
administrado, y en el cual debera proporcionar los datos correspondientes que permitan
identificar el expediente o documento del cual se requiere el certificado, dicho documento
estara compuesto por informacion de relevancia como se demuestra en el Anexo 10 del
proyecto.

5.8. Tipos de Usuarios

El usuario es aquel individuo que necesita informacién para la solucién de un problema,
para la realizacién de una actividad o para la retroalimentacion de un conocimiento.»
Partiendo de esta definicion se puede segmentar a los usuarios de archivos en dos
grandes grupos: los usuarios internos y los usuarios externos.

5.8.1. Usuarios Internos.

Se entiende por usuarios internos a “(...) los miembros de la entidad que posee el

archivo, sea una administracion publica, una empresa, etc. La forma de crear la imagen

35 sanz Casado, E. (1994). Manual de Estudios de Usuarios. Madrid: Fundacién German Sanchez Reiperez. p. 19
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positiva depende de los servicios que prestemos para satisfacer sus necesidades de
informacion de forma precisa y en un tiempo razonable” (Cruz, 2008, p. 367). Que para
el caso de los usuarios de la Direccién Departamental La Paz se distinguen los siguientes
grupos:

5.8.1.1. Servidores Publicos de la AJAM.

Son servidoras y servidores publicas y publicos las personas que desempefian
funciones en el Estado; asimismo, forman parte de la carrera administrativa, excepto
aquellas personas que desempefien cargos electivos, las designadas y los designados,
y quienes ejerzan funciones de libre nombramiento.z
En ese sentido, todo el personal desde el Nivel Ejecutivo hasta el Nivel operativo,
perteneciente a las direcciones y areas desconcentradas de la AJAM, seran

considerados como usuarios internos.

5.8.2. Usuarios Externos.

Este grupo de usuarios tiene una caracteristica fundamental, y es que no tienen
vinculo laboral con la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.
Por ello, dada su naturaleza publica; la Direccion Departamental La Paz esta en la
obligacién de tener disponibles sus archivos para la consulta de su fondo por cualquier
ciudadano y entes de control, por lo tanto, se pueden distinguir los siguientes grupos: los
Actores Productivos Mineros, las organizaciones externas relacionados con la actividad

mineray los estudiantes universitarios.

36 Articulo 233 de la Constitucion Politica del Estado (CPE)
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5.8.2.1. Actores Productivos Mineros (APM).

Son larazon de ser de la AJAM, involucrados intimamente con la actividad minera,
ya que es a ellos a quienes se otorgan areas mineras para la extraccion de minerales;
por ello, pueden categorizarse de la siguiente forma:

5.8.2.1.1. Industria Minera Privada.

Estd constituida por empresas nacionales y/o extranjeras establecidas bajo
cualquier forma empresarial o de sociedad, incluyendo negocios de caracter unipersonal

y sociedades de economia mixta.

5.8.2.1.2. Cooperativas Mineras.

Son aquellas instituciones sociales y economicas autogestionarias de interés
social, sin fines de lucro.

5.8.2.2. Organizaciones Externas.

Son aquellas instituciones que tienen relacién o vinculos cercanos con el sector

minero, por lo que su afluencia en el AJAM es constante, entre las mas conocidas estan:

Corporacion de Minera de Bolivia (COMIBOL).

- Empresa Siderurgica Mutun (ESM).

- Servicio Geoldgico Minero (SERGEOMIN).

- Centro de Investigacion Minero Metallrgico (CIMM).

- Servicio Nacional de Registro y Control de la Comercializacién de Minerales y
Metales (SENARECOM).

- Fondo de Apoyo a la Reactivacion de la Mineria chica (FAREMIN).

- Fondo de Financiamiento para la Mineria Cooperativa (FOFIM).



128

5.8.2.3. Estudiantes Universitarios.
Son aquellos estudiantes de ensefianza superior, pertenecientes a universidades
publicas o privadas, que tienen el interés de entrar en contacto con las fuentes de la

historia en relacién al &mbito de la mineria en Bolivia.



129

Capitulo VI
Recursos Humanos, Presupuesto y Cronograma de Actividades
6.1. Personal del Archivo
Considerando que los archivos cumplen funciones importantes tanto en las entidades
privadas y publicas, las personas dedicadas a este oficio deben tener unas
caracteristicas definidas por el alto contenido de informacion que debe reservarse para
uso exclusivo de la empresa, por lo tanto, los archivistas deben ser personas
responsables, ordenados, eficaces, amables, ser concentrados y tener un sigilo
profesional (Millan, 2017, parr. 6).
Por ello, se define al archivista como una persona profesional que se ocupa de la
administracion y/o el manejo de archivos, por lo que, este término “abarca a todos
aquellos que tienen que ver con el control, cuidado, custodia, conservacion y
administracion de los documentos”.*
Por otra parte, el autor José Bernal Rivas argumenta que:
Un mundo sin archivos seria un mundo sin memoria, cultura, derechos legales y
falta de comprension de las raices historicas y cientificas, es decir carente de
identidad colectiva. En consecuencia, el archivista es el depositario de una gran
responsabilidad: asegurar que la sociedad tenga un conocimiento integral de si
misma, teniendo acceso a los archivos; mediante la descripcion de los fondos, los
archivistas se ocupan de que los miembros de la sociedad tengan acceso a su

herencia documental (Bernal, s.a., p. 5).

37 Consejo Internacional de Archivos. (1996). Cadigo de Etica Profesional. p. 1
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En ese sentido, el personal del Archivo Institucional debera ser del area archivistica,
egresado o con titulo profesional, que tenga conocimientos, habilidades, destrezas y
valores para planificar una adecuada organizacién documental para brindar servicios de
manera eficiente y eficaz. De ahi que viene la importancia de contar con personal
capacitado con conocimientos amplios tanto tedricos como practicos en el area de
archivos.

Por ello, considerando el volumen y el crecimiento constante de documentacion en dicho
Archivo Institucional, es necesario contar con un archivista (Responsable de Archivo) y
un Auxiliar de Archivo, que sean capaces de dar un tratamiento adecuado en el proceso
de la organizacion documental.

6.1.1. Archivista.

El responsable del Archivo Institucional debera ser egresado o profesional de la

Carrera Ciencias de la Informacién, con aprendizajes superiores en el area de archivo y
conocimientos sobre las Tecnologias de la Informacion y Conocimiento (TICs).
El archivista ejercera un rol muy importante en el manejo y administracion de la
documentacion de dicha institucién, ya que se encargara de realizar los procesos
técnicos, garantizara la conservacion de los documentos para la memoria Institucional y
brindara servicios de préstamo, consulta, copias legalizadas o autenticadas y otros, a los
usuarios internos y externos.

6.1.2. Auxiliar de Archivo.

El auxiliar de archivo, debera ser un estudiante de cuarto o quinto afio de la
Carrera de Ciencias de la Informacion, ademas de tener conocimiento amplio y por ende

experiencia practica en archivos, puesto que sera el directo encargado de la ejecucion



131

de todo el proceso técnico archivistico disefiado previamente por el personal facultado
(Responsable de Archivo).

6.2. Capacitacion del Personal

Las capacitaciones se llevaran a cabo por el personal del Archivo Institucional, quienes
deberan capacitar a las diferentes jefaturas y unidades dependientes de la Direccién
Departamental de La Paz, dos veces al afio, con la finalidad de mejorar la administracion
y manejo de los documentos y expedientes, evitando un deterioro inmediato o pérdida
documental.

Asimismo, el personal del archivo debera participar constantemente en cursos o talleres
de capacitacién sobre archivos y a su vez deberd estar actualizado en el manejo y
aplicacion de la legislacion archivistica boliviana, asi como en la implementacion de las
nuevas tecnologias.

Por lo cual, es imprescindible participar y realizar diferentes capacitaciones sobre:

e Los métodos y técnicas de conservacion.

e La conservacion preventiva de documentos.

e Efectuar charlas y talleres con todo el personal de la institucion sobre el flujo de
la documentacion, el manejo y cuidado de los documentos y expedientes para su
optima conservacion.

Para poder ejecutar las actividades mencionadas anteriormente, sera necesario elaborar
un programa anual de capacitacion dirigido a los servidores publicos de esta Direccion.
6.3. Equipo de Proteccion del Personal

Para llevar a cabo las tareas de organizacion documental el personal del archivo, debera

contar con materiales de proteccion para garantizar el cuidado de su integridad personal
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y evitar inconvenientes provocados por el polvo y otros microorganismos o agentes
peligrosos que dafien su salud. Para prevenir estas situaciones es recomendable que el
personal de archivo cuente con los siguientes materiales e indumentaria de proteccion:

e Guardapolvos u overoles

e Barbijos quirdrgicos

e Guantes de latex o nitrilo

e Gorros desechables

e Gafas para la proteccion del polvo y microorganismos

e Contar con equipo de primeros auxilios ante posibles accidentes (botiquin)
Asi mismo, se debera dotar periédicamente al personal del archivo los materiales de
limpieza como:

¢ Alcohol desinfectante para el ambiente

e Alcohol en gel

e Jabon sulfurato (jabdén de azufre)

e Toalla

e Papel absorbente

e Pafios de Algoddn
Es importante contar con los materiales de proteccion, ya que su uso evitara la
generacion de infecciones en el personal que esta en contacto con la documentacion.
Asimismo, cabe sefalar que el retiro de los materiales utilizados se debe realizar en un
espacio independiente y Unico, para evitar el contacto y contaminacion de otros

materiales y objetos.
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6.4. Presupuesto

Dado que la propuesta esta contemplada para la organizacion documental del Archivo
Institucional de la Direccibn Departamental de La Paz de la AJAM, la fuente de
financiamiento serd la misma institucion. En ese sentido, una vez sea aprobada esta
propuesta se realizara la asignacion de los recursos necesarios para llevar a cabo el
proyecto, por lo que, sera necesario tomar en cuenta los requerimientos presupuestarios
como:

6.4.1. Presupuesto para Recursos Humanos.

Para la ejecucion de la organizacién documental, segun las directrices propuestas
en el Manual de Procedimientos, se requerira contratar personal con conocimientos
idéneos en el area de archivo, por lo que, se detalla a continuacion el presupuesto anual
gue se asignara para el Responsable de Archivo y el Auxiliar de Archivo:

Tabla 15

Presupuesto para Recursos Humanos

Partida Objeto de Personal de Archivo Sueldo

Presupuestaria Gasto Mensual SUEliE sl

No

Responsable de Archivo (egresado

1 12100 Personal o profesional de la Carrera de 6.884 Bs. 82.608 Bs.
Eventual L L
Ciencias de la Informacion)
2 12100 Personal Auxiliar de A~rch|vo (estudiante de 4.454 Bs. 53.448 Bs.
Eventual 4to. a 5to. afio)
Total: 11.338 Bs. 136.056 Bs.

Cuadro: Elaboracion Propia.
Este presupuesto realizado se encuentra en base a la “Escala Salarial de la gestién

2019™= de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, donde se otorgara al

38 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera. (2019). Escala Salarial 20109. Recuperado de
https://www.autoridadminera.gob.bo/public/uploads/16ESCALA_SALARIAL_2019.pdf
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Responsable de Archivo el sueldo asignado al item de Técnico Il y el Auxiliar de Archivo
obtendra el salario otorgado al item de Auxiliar 11, puesto que ambos cargos son de Nivel
Operativo.

6.4.2. Presupuesto para los Materiales de Trabajo.

Con respecto a los insumos de trabajo, es necesario contar con materiales de
escritorio y equipos que coadyuven con las diferentes tareas de organizacion

documental, por lo cual, se desarrolla el presupuesto anual de los siguientes elementos:

Tabla 16

Presupuesto para los Materiales de Trabajo

N° | Partida Objeto de Gasto Material Cantidad Caitig;dor Precio Total

1 39500 IE)thiltl:ciansade escritorio y Papel bond 30 paquetes 25 Bs. 750 Bs.
Utiles de escritorio y Cajas normalizadas _

2 39500 oficina de archivo para la 300 unidades 19 Bs. 5.700 Bs.

documentacién

3 39500 gftiltl:?nsade escritorio y Sobres manila 100 unidades 2.50 Bs. 250 Bs.

4 39500 gftiltl:?:ade escritorio y Cinta de embalaje 20 unidades 5Bs. 100 Bs.

5 | 39500 | Yllesdeescritorioy | poqque 20 unidades 15 Bs. 300 Bs.
oficina

6 39500 Ut_||f_ss de escritorio y Marcadores 12 unidades 4 Bs. 48 Bs.
oficina

7 | 39500 gfti'(':?rfade eseritonioy | piias de Algodén | 30 unidades 8 Bs. 240 Bs.

8 39500 Lthil(I;isr?ade escritorio y UHU en barra 24 unidades 10 Bs. 240 Bs.

9 | 43110 | EAuipodeOficinay | Impresora 1 unidad 1584.72 Bs. 1584.72 Bs.
Muebles multifuncional

10 | 43120 Eq”'po de Laptop HP Core i5 | 1 unidad 4500 Bs. 4500 Bs.

omputacién

11 | 43120 | EQuiPOde Computadora | 1 ijaq 5.450 Bs. 5.450 Bs.

Computacion marca Dell Core i5
TOTAL 1,683.17 Bs. 3,528.37 Bs.

Cuadro: Elaboracion Propia.
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Este presupuesto para la adquisicion de materiales y equipos, esta contemplado para el
trabajo que deberan desarrollar en un afo tanto el Responsable de archivo, asi como el
Auxiliar que ejerceran funciones en el Archivo Institucional de la Direccién Departamental
La Paz.

6.4.3. Presupuesto para Elementos de Seguridad.

El personal de archivo encargado de emprender labores de organizacion y
limpieza documental requerira dotacién perioddica de elementos de seguridad, los cuales
seran utilizados como medida de proteccion ante cualquier agente dafino para la salud.
Tabla 17

Presupuesto para Elementos de Seguridad

N° | Partida | Objeto de Gasto Materiales Cantidad COSt.O por Cos
Unidad Total
1 49900 Otros Gorras plasticas 24 unidades 15 Bs. 360 Bs.
Lentes TRUPER
2 | 49900 | Oftros policarbonato_transparente 4 unidades 30 Bs. 120 Bs.
con proteccion de UV y anti
rayaduras
3 33300 Prendas de vestir Quardap_olvo (material de 2 unidades 70 Bs. 140 Bs.
bioseguridad)
4 49900 Otros Barbijos 4 cajas 35 Bs. 140 Bs.
5 49900 Otros Guantes quirargicos 4 cajas 85 Bs. 340 Bs.
Gastos por
6 31120 alimentacion y Provision de leche 5 latas de leche 150 Bs. 750 Bs.
otros similares
7 39100 l\_/latt_erlal de - Alcohol sanitizador 10 unidades 20 Bs. 200 Bs.
limpieza e higiene
Total: 405 Bs. 2.050 Bs.

Cuadro: Elaboracion Propia.

En el detalle de la tabla anterior se muestra el presupuesto anual de los elementos de
seguridad que son imprescindibles para la proteccién del personal del Archivo
Institucional de esta Direccidn, ya que su dotacion y utilizacion permitira mantener al

personal en buenas condiciones de salud ocupacional y seguridad.
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6.4.4. Presupuesto para el Mobiliario.

El mobiliario del Archivo Institucional estd compuesto por estanterias de metal y
madera; sin embargo, con la finalidad de reemplazar los de madera, se detallard a
continuacion el presupuesto de la cantidad que se recomienda adquirir, ademas de una
pequefia escalera que ayudard a llegar a las baldas superiores.

Tabla 18

Presupuesto para el Mobiliario

o . Objeto de . Cantidades Costo por Costo
N Feries Gasto MeteEles por Unidad Unidad Total
Equipo de
1 43110 Oficinay Estantes Metalicos 5 unidades 850 Bs. 4.250 Bs.
Muebles
Equipo de Escalera tijera 3
2 43110 Oficina 'y era ty 1 unidad 250 Bs. 250 Bs.
Muebles peldafios
Total: 1.100 Bs. 4.500 Bs.

Cuadro: Elaboracion Propia.

Por lo expuesto, se evidencia que es importante que en el Plan Operativo Anual (P.O.A.)
de la AJAM se deba contar con la asignacion de los recursos humanos adecuados,
material y equipos, elementos de seguridad y mobiliario que sean acordes a las
necesidades de esta unidad de informacion, cuya utilizacion se hara durante la
implementacion del Manual de Procedimientos.

6.5. Cronograma de Actividades

Con el objetivo de cumplir con la organizacion documental, para posteriormente hacer
gue el acervo documental esté accesible ante los usuarios internos y externos de la
institucion, se debera tomar en cuenta una serie de actividades que se establecen bajo

el siguiente cronograma:
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Cronograma de Actividades
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Cronograma Anual de Actividades

para la Organizacién del Archivo

Recepcion  de

N° Actividades Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul |Agos |Sep| Oct | Nov | Dic
Informe sobre la implementacién
1 |del Manual de Procedimientos

documentos

transferidos de las Unidades

productoras

Aplicaciéon  del
Archivistico
ordenacion y descripcion)

Tratamiento
(clasificacion,

Codificacion de las unidades

documentales

Pegado de marbetes en las

cajas normalizadas

Instalacion de cajas de archivo

en los estantes de archivo

Cuadro: Elaboracion Propia.

Cabe sefalar que, este cronograma de actividades, estard sujeto a modificaciones de

acuerdo al volumen documental existente actualmente, asi como del personal que sea

asignado y sobre todo de las transferencias documentales de las jefaturas y unidades

gue dependen de esta direccion desconcentrada de la Autoridad Jurisdiccional

Administrativa Minera.
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Capitulo VII

Conclusiones y Recomendaciones
7.1. Conclusiones
El presente Proyecto de Grado se ha desarrollado en tres etapas: la primera, fue la
experiencia previa con las practicas pre profesionales realizadas en la institucion, que
ayudo a visibilizar la carencia y necesidad de un “Instrumento Guia” que regularice todas
las operaciones archivisticas para una correcta organizacion y conservacion documental.
La segunda etapa fue la elaboracion del “Manual de Procedimientos”, a efectos de iniciar
la organizacién documental de la documentacion en custodia del Archivo Institucional de
la DDLP por su importancia y porque refleja el patrimonio documental del sector minero.
La tercera y Ultima etapa consistird en la implementacion del Manual para homogeneizar
los procedimientos archivisticos y coordinar las labores técnicas con el personal
dependiente de esta Direccion, y garantizar que sus tareas diarias con la documentacion
sean adecuadamente realizadas, para los usuarios internos y externos de la institucion,
logrando transparentar los actos administrativos en el marco a las funciones que cumple
la AJAM.
Las conclusiones sobre los objetivos especificos, son las siguientes:

e Através de la elaboracion del manual, el cual fue estructurado tomando en cuenta
la normativa archivistica vigente y las caracteristicas que posee la documentacion
del Archivo Institucional de la Direccion Departamental La Paz, se conseguira
normalizar la totalidad de los procedimientos técnicos archivisticos (identificacion,
organizacion, valoracion, descripcion, codificacion, instalacion y conservacion), a

efectos de que su aplicacion estandarice y viabilice las diferentes actividades de
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esta unidad de informacion como ser: la transferencia documental, la accesibilidad
a la informacién, el servicio fedatario, la conservacion y valoracion documental.
De acuerdo al analisis de la estructura organizacional interna que tiene la
Direccion Departamental La Paz de la AJAM, se pudo evidenciar con precision los
diferentes niveles que posee la estructura organica de la institucion desde la
Direccion, Jefaturas y el nivel operativo dependiente de los niveles jerarquicos, lo
cual, coadyuvé a identificar las distintas unidades productoras de la
documentacion de la DDLP de la AJAM, que determinara e influird en la
organizaciéon del acervo documental referente al respeto de los principios
archivisticos como es el de procedencia y el orden original.

Con la implementacion de este “Instrumento Guia” se lograra efectuar un correcto
tratamiento archivistico (identificacion, valoracion, descripcion y conservacion),
para evitar el deterioro inmediato de la documentacion perteneciente al Archivo
Institucional de la DDLP, logrando su conservacion adecuada y a su vez,
garantizar el acceso y recuperacion inmediata de la informacion.

Como marco practico, se elabor6 un Cuadro de Clasificacion Documental,
tomando en cuenta la estructura jerarquica de la Direccién Departamental La Paz
de la AJAM, asi como las series documentales y/o expedientes por asunto que se
generan en cada una de las unidades identificadas.

Se disefid el inventario, Instrumento de Descripcion Archivistica (IDA), basado en
la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) de la cual se
tomaron en cuenta cinco areas y diez elementos de descripcién de acuerdo a las

directrices que establece esta Norma Internacional, con la finalidad de que la
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descripcion sea homogénea y asimismo, efectivice la localizacion y recuperacion
inmediata de la documentacion.

e Una vez que se apruebe y ponga en ejecucion el Manual de Procedimientos para
la organizacion de la documentacion generada por esta Direccion, se podra
alcanzar la eficiencia y eficacia que se demostrara en los servicios que brindara el
Archivo Institucional a sus usuarios internos y externos, tanto en el préstamo y
consulta documental, el servicio fedatario (certificaciones y desgloses) y el servicio
reprografico (extension de fotocopias simples, legalizadas o autenticadas).

Finalmente, con la elaboracién del presente Proyecto de Grado se han obtenido y
profundizado conocimientos, tanto teéricos como practicos en el desempefio del trabajo
asi como de las actividades que funge el Archivo Institucional; que, con la suma del
presente Manual de Procedimientos se lograra un mejor funcionamiento en el manejo
documental generado por la Direccion Departamental La Paz de la AJAM, por lo que, se
espera se convierta en un instrumento de referencia para la estructuracion de un “sistema
de archivo” a nivel institucional, en base a conocimientos sélidos en teoria y practica,
para que su aplicacién contribuya a que el personal responsable de la organizacion
documental en las diferentes unidades organizacionales comprendan la importancia de
efectuar estas tareas, puesto que se trata de la conservacién y resguardo del patrimonio
documental del &mbito minero del pais.

7.2. Recomendaciones

Con la finalidad de consolidar un Archivo Institucional descentralizado modelo para las
demas Direcciones y Regionales de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, es

importante enfatizar y aplicar las operaciones o actividades propuestas en el presente
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Proyecto de Grado, para que se efectivice la organizacion documental, el acceso y
recuperacion de los documentos, por ello, se realizan las siguientes recomendaciones:

e Contar con personal experimentado y capacitado en archivos para la Direccion
Departamental de La Paz de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera.

e Contemplar dentro del presupuesto de la AJAM, la asignacion de recursos
especialmente para el area de archivo.

o Verificar periédicamente que las instalaciones del Archivo Institucional cuenten
con los espacios, mobiliario e instrumentos de seguridad adecuados para que la
documentacion no sufra alteraciones y deterioro logrando su éptima conservacion.

Asimismo, es indispensable que los servidores publicos de las diferentes unidades
organizacionales (secretarias y el personal de archivo) tengan participacién activa para
la implementacion de este Manual de Procedimientos, ya que seran los directos
encargados de llevar a cabo los procedimientos establecidos en dicho documento, con
el propdsito de cumplir los objetivos sefialados. Por tal razdn, es recomendable:

e Realizar la revision y evaluacion paralela para constatar los resultados obtenidos
con la aplicacién de este manual.

e Teniendo en cuenta que se esta incursionando a la era de las Nuevas Tecnologias
de la Informacién y el Conocimiento, sera indispensable una vez concluido el
proceso de organizacion documental, el ejecutar un plan de digitalizaciéon para
contribuir en la conservaciéon de la documentacién que esta bajo tuicién del
Archivo Institucional y cumplir con lo establecido en la Ley N° 164 del 8 de agosto
de 2011, Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y

Comunicacion.
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Glosario de Términos
A
Acervo. Conjunto de documentos en diferentes soportes e integrados en una biblioteca,

fototeca, hemeroteca, banco de datos, impresos., impresos, documentales.

Accesibilidad. Facilidad de entender y usar un servicio o instalacién (Norma ISO
11620:1998).

Acceso. Diferentes posibilidades de consultar los documentos de un archivo Derecho,
modo y medios de localizar, usar o recuperar informacion.

Actor Productivo Minero. Es la razén social, categorizada en dos grandes grupos como
es la Industria Minera Privada y Cooperativas Mineras que se involucran intimamente
con la actividad minera, por la extraccion de minerales.

Administracion de documentos. Procedimiento y métodos archivisticos utilizados para
la conservacion uso y localizacion de documentos

Almacenar. Colocar documentos en diferentes espacios y mobiliarios, que pueden ser
cajas, estantes, gabinetes o archiveros, con objeto de protegerlos, conservarlos y
ordenarlos, dentro una politica integral.

Arancel. Tarifa oficial que determina los derechos que se han de pagar en varios ramos,
como el de costas judiciales, transporte o aduanas.

Archivar. Procedimiento por el cual se ordenan, clasifican y almacenan los documentos
en orden, de tal manera que puedan ser localizados facilmente cuando se requiera.
Archivistica. Ciencia de la informacion aplicada a la organizacion, administracion y
operacion de archivos (norma ISO 5127/1-1983).

Archivo. Espacio donde se resguardan, protege y clasifican los documentos de todo tipo.
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Archivo Descentralizado. Es cuando cada una de las dependencias es responsable de
recibir, despachar, archivar y conservar la documentacioén que a ella le compere, si bien
sea producida o recibida.

Area. Cada una de las divisiones del archivo, biblioteca, hemeroteca, documental, banco
de datos entre otros.

Armario. Mueble de metal o de madera cuyo interior sirve para guardar libros, fotografias
u otros documentos.

Autenticacion. Procedimiento mediante el cual se confiere a una copia valor juridico
para que pueda sustituir al documento original, mediante determinadas diligencias, que,
segun las distintas formulas que adopten y la autoridad que la respalde, constituyen
diferentes tipos de copia: autorizada, certificada, compulsada, testimonio, traslado, etc.
La autenticacion no presupone la veracidad o falsedad del contenido del documento

copiado.

B

Balda. Estante horizontal de un armario o estanteria.

Balduque. Cinta de algoddn, roja en origen, empleada en los archivos para atar legajos
0 expedientes.

C

Caducidad. Termino/fin del ciclo vital de un documento, expediente o publicacion.
Cajas de archivo. Anti-inflamable, que sirven para guardar los documentos en los
estantes de los archivos, las medidas recomendables 30 cm, de largo, 38 cm de ancho

y 12 cm. de espesor.
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Capacitacion archivistica. Capacitacion al personal de archivos respecto a las técnicas

y métodos archivisticos para que realicen su labor eficientemente.

Ciclo vital. Periodos desde la elaboracién de un documento hasta la finalizacion de su
vida util. Para ser desechado debe seguir ciertas normas y hacerlo con Notario de fé
Pdblica.

Clasificacion. Arreglo de la documentacion en grupos de acuerdo a su tipologia por
ejemplo Archivo Institucional, estudiantil, contable, histérico entre otros.

Codificacion. Procedimiento de marcar la correspondencia fisica o expedientes, con el
encabezado que debera ser archivada

Cdédigo. Sistema de sefiales signos simbolos y normas de combinacion destinada a
representar un mensaje entre la fuente y el punto de destino.

Conservacién de documentos. Procesos y operaciones realizadas para garantizar la
permanencia intelectual y técnica de documentos de archivo auténticos a lo largo del
tiempo.

Cooperativa Minera. Es aquella institucion social y econémica autogestionaria de
interés social, sin fines de lucro.

Cotejar. Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o semejanzas.

D

Descentralizado. Es el proceso de distribuir o dispersar funciones, poderes, personas o
cosas fuera de ubicacion o autoridad central.

Desglose de documentos. Accion de separar dentro de un proceso administrativo o

judicial uno o mas documentos del expediente al que pertenece.
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Disposicion. Distribucion conveniente de documentos incluidos los que se destinan a su
destruccion o eliminacién, ante Notario de fe Publica.

Documento. Es toda informacion u objeto registrado independientemente de su soporte
y caracteristicas elaborada recibida y conservada por una institucion u organizacion.
Informacién registrada que puede tratarse de manera unitaria en un proceso de

documentacion (Norma ISO 5127/1- 1983).

Documento de archivo. Informacién creada o recibida, conservada como informacion y
prueba, por una organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus obligaciones legales.

E

Ejemplar. Documentos con el mismo formato y contenido, impresos en una misma
edicion.

Eliminacién. Proceso de destruccion de documentos de archivo, imposibilitando por
completo una posible reconstruccion de los mismos.

Empresa Minera Privada. Esta constituida por empresas nacionales y/o extranjeras
establecidas bajo cualquier forma empresarial o de sociedad, incluyendo negocios de
caracter unipersonal y sociedades de economia mixta.

Encabezamiento. Nombre con el que se identifican los documentos en la parte superior
para poder identificarlos.

Encuadernacion. Unir o coser documentos impresos para luego cubrirlos con una tapa
para conservarlos en buen estado.

Entrada de correspondencia. Documentos que ingresan al archivo.

Expediente. Grupo de documentos organizados relacionados a un mismo asunto.
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Expurgo. Separacion de documentos repetidos o inutiles dentro de un expediente.
Extraccion. Sacar un documento momentanea o definitivamente.

F

Fecha de creacion. Tiempo en que fue producido un documento.

Foliar. Numerar los folios (de un libro o un cuaderno).

Folio. NUmero que va en orden consecutivo que va al principio de cualquier documento.
G

Gestidn. Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir y administrar un negocio
0 una empresa.

Gestion de documentos. Conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para usar el
flujo de documentos de todo tipo en una organizacién permitiendo la recuperacion de
informacion el tiempo que deben guardarse o eliminarse.

Glosario. Lista de palabras con su significado acerca de un tema especifico.

I

indice. Titulos de archivos o capitulos de escritos, ordenados alfabéticamente.

L

Legajo. Conjunto de hojas impresas con mas de 40 hojas, debidamente protegidos.
Legalizacion de documentos. Accién de dar al documento la forma legal para que
pueda surtir efectos administrativos, juridicos, etc.

Libro de registro. Este libro de registro tiene la finalidad de que la persona que se esta
presentando se registre sus datos y el tiempo de préstamo y su devolucion es una

herramienta para el control.
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M

Manejo de documentos. Organizacion y control de documentos de un archivo desde su
creacion hasta su eliminacion.

O

Ordenacién Topografica. Clave que describe el lugar de las cajas de archivo,
expedientes y documentos.

P

Prescripcion de documentos. Periodo en el que finaliza la utilidad de un documento en
un archivo.

Procedencia de documentos. Institucion o persona que envia un documento con fines
especificos.

R

Recopilacion de documentos. Accién de reunir documentos para conservarlas.

Registro. Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Unico
al introducirlo en un sistema.

Reprografia. Es un proceso que permite reproducir documentos impresos mediante
técnicas como fotocopia, el facsimil o la fotografia.

Responsabilidad. Responde por el documento bajo la tuicién.

Rétulo. Pestafia de una guia sobre la que aparece un encabezado.

S

Seccién. Grupo de documentos conformados acorde a su procedencia.

Seguimiento. Procedimiento de control por el que se verifica el buen estado, la ubicacion

y devolucion de documentos prestados.
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Seccion. Conjunto de documentos respetando su procedencia.

Serie. Grupo de documentos con similitudes tematicas que las distinguen de otros
documentos.

Sigla. Palabra construida con las iniciales o partes de otras palabras.

Sistema de archivo. Procedimiento que permite el almacenamiento de documentos.

Sistema de clasificacion documental. Conjunto de operaciones técnico-
administrativas cuyo fin es la agrupacion documental, relacionada en forma jerarquica.
T

Titulo. Palabra utilizada encima del documento que se usa para identificarlo.
Transferencia. Cambiar la custodia, la propiedad y/o la responsabilidad de los
documentos de

U

Usuario. Persona que usa el servicio de archivo.

Unidad de descripcion. Describe los documentos simples de un archivo, un informe,

memorandum, etc.
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Anexo 2. Modelo de Formulario de Conclusion de Tramite

FORMULARID DE COMCLUSION DEL TRAMITE

¥ DE HOJ& DE RUTA DEL TRAMITE:

Bl MO-LP-3 0L CAR 2016

AOLICITANTE:

Empresa Unipersonal MARTELD QUEEFE
TITa

DEKOMINACION DEL AREA MIMERA:

D0E COROMAS

CODIED UHICD:

ZOOR4HT

FECHA DE PRE BENTAGION:

05 o enero de 2016

FECGHA DE CONCLU 31OH DEL
TRAMITE:

O de ooluone de 2019

ACTO DE CULMINACION DEL
TRAMITE:

Fesod ue n Adenind sirafiva de Rechazo
FulAMO-LPDWRES-ADMBEEZ01E de 75 de
soptiembre de 2015

M* DE FOJA3 DEL EXFEDIENTE:

Setenda | T Tojas

¥ DE BACETA DE PUELICACIGN:

Gacela Nadonal Minera W° 11, def 15 de
morwiembre de 2015

LUGAR ¥ FECHA DE EMIBIGN DEL
FORMULARM:

01 g ko die 2020

FIRKE DEL &NALIETA
A CATGO DEL TRAMITE

FIRMA DEL ENCARGADD
DE ARCHIVO
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Anexo 3. Modelo de Inventario segun Normas ISAD (G)

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA - AJAM
DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ, BENI'Y PANDO

ARCHIVO INSTITUCIONAL DEPARTAMENTAL LA PAZ - PANDO - BENI
NIVEL DE DESCRIPCION: EXPEDIENTE

CODIGO DE REFERENCIA TiTULD FECHAS YOLUMEN ALCANCE T CONTENIDD
GO OE NOWBRE —— pre NOTAS | "“;‘E':"E REGLAS |FECHA DE
W DE NOMERE DE | KOMBR CANTID UNIDAD N'DE |TIPDDE
LOCALIZACION | HOJA DE cODIGO | FECHA | FECHA FORMA | S0POR D . OBSERYA | emivis | 9 | DESCRIP
EXPEDL | o | e | LARAZON | EDEL GRS R | appe | TR SO DE | PRODUCTOR | yomict | provn CURDRI | TRAMIT [T e | cloues | AF“UY'S nonmaas| — cion
ENTE | bt $OCIAL | AREA FOJAS MEDIDA DEFTO. | CULAS | E

Caja MO Cla FINAL Y FECHA
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Anexo 4. Formato de la Tabla de Retencion Documental

K Ty
FORMATO DE TABLA DE RETENCION
f,f: i;ﬁ' : A]A M, DOCUMENTAL - TOR HOJA: ok
\‘! " MINERL
ENTIDAD PRODUCTORA-
OFICINA PRODUCTORA:
SERIES soPoRTE | TIEMPO DE RETENCION | DISPOSICION FINAL
cioieo SUB-SERIE o PROCEDIMIENTD

ARCHIY¥O DE | ARCHI¥O
TIPOS DOCUMENTALES | FORMATO
GESTION | CENTRAL CT|E| S |MID

CONYENCIONES FIRMA DE LOS RESPONSABLES

CT = Conservacian Tatal

E = Eliminacidn Director Departamental:
5= Selecsion

1 = Microfilmacion

Encargado se Archivo:
Lugar y Fecha:
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Anexo 5. Formato del Formulario de Autorizacién de Eliminacién

FORMULARIO DE AUTORIZACION DE ELIMINACION

Accion que solicita Fecha de Solicitud ......... lo.... [ooiiinn.
ELIMINACION Observaciones

SOLICITANTE

NOMBRE........ccoiiiiiiieeee e, TELEFONO - CEL....coviviiiiiiiceeieeeeeeee,

Servicio o unidad administrativa Correo Institucional:

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Cadigo / Titulo de clasificacién

Descripcion Afos Signatura N° Cajas
Descripcion Afos Signatura N° Cajas
Descripcion Afos Signatura N° Cajas

FIRMA DEL SOLICITANTE

Firma de

Firm Il o - . )
Imay seflo autorizacion Administradora de Archivo (firma y sello)

Fda. Fda ----------mnemee- Fda.
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Anexo 6. Modelo de Acta de Eliminacién de Documentos

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Eni la ciudad da & las heras del did --—---meemee e 2021 , reunidas findicar &l sitio an que

=0 mleciin la eiminacian) con la presancia de las siguenies parsonas (indicar nombre, v cango de cads una de s

presentanies), e procedid a efectuar la elminaciin de tipos documentales gue seialan mas adelante, considerando

pongue:

1. El comité de seleocitn ¥ Eliminaciin de Documentos de la Autoridad Jurisdiceional Sdministrativa Minera (AJAM ),
& la secoidn N 201 the] e e a1 Sermine la vigencia adminsirativa v legal de los

documentos, confarme & la Legislacan Anchivistica vigente.

2. Be realizd |la corsulta correspandisnte anbe [a Camisitn de Seleccidn y Elminacidn de Documantos mediante Mota

Inferma ALAMD-LP-NEDIR ../ 202 de fecha .

3. Bl Archive Insttucianal de la Direccion Deparfamental La Paz, g oonsiderado que esta)s) serie)s) dooumental{es)

carecen de valor cisntifico - culiural.
Segin documente que e emile el dia g e 200 .

4. Za comprobd que [os tipas de dacumentas sefialsdos en el cuadre ban perdids su vigenci admini=irativa v legal,
seqin los plaros establecidos por Comisé de Seleccidn y Elimnacion de Documentos, en la (=olicibud de valoracian

parcial a Tabla de Retencidn de Documeantal) de {nombre de b aficina & institucién).

Por lo tanto, se procedit a [a eliminacian de los lipos decumentales anotadas en el siguiene cusdro, venficands los

presentes que o maerial mencionado e conyirtid en no kegible.

Dapariamento u oflcing Canidades [en mefros
Tlpos documsantales Fachas exfremas
productora linealaa)

Damos fa de lo anferior,
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Anexo 7. Formato de Transferencia Documental

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA — DDLP b
Uansy
sZd AJAM
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL .':l'ii ; ] "
\ Y - —
ARCHIVO INSTITUCIONAL AJAM 2017-2019 ‘\‘-',/’ * Rimiaisrains MINERA
FUNCIONARIO ARCHIVISTA: ——

INVENTARIO DE ENTREGA DOCUMENTAL

DIRECCION / DEPENDENCIA / DESPACHO / UNIDAD / AREA: DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ-BENI-PANDO

ARCHIVO REMITENTE Y/O ORGANISMO PRODUCTOR:

SERIE Y/O TIPO DOCUMENTAL:

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA DOCUMENTACION:

. ) FECHA
TOTAL EN METROS LINEALES: GESTION: TRANS.:
CANTIDAD /
. . FECHAS DESCRIPCION DEL ANTECEDENTE CANTIDAD / UNIDAD DE
N | UBICACION | £yrREMAS | CONTENIDO DOCUMENTAL |  FEDATARIO UNIDAD DE INSTALACION OBSERVACIONES
INSTALACION
SELLO Y FIRMA
ARCHIVISTA - ARCHIVO
AUTORIZADO POR DIRECCION ADMINISTRATIVA SELLO Y FIRMA FUNCIONARIO ARCHIVO CENTRAL AUTORIZACION DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ-BENI-PANDO DESCENTRALIZADO
REMITENTE DESTINATARIO REMITENTE REMITENTE

NOTA:
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Anexo 8. Formato de Hoja Testigo

AUTORIDAD JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
AIAM ARCHIVO DESCENTRALIZADO AJAMD LA PAZ
\IURID\D } TESTIGO

\l]\lR\

fecha de préstamo: ..
fecha de devoluc:on
funcionario SOLICITANTE

FUNCIONARIO responsable DEL ARCHIVO
titulo del TRAMITE:

codigo y/o ubicacién
detalle de topografica

referencia DESCRIPCION DOCUMENTAL OBSERVACIONES

*NOTA: EL PRESTAMO ESTA NORMADO SOLO POR EL LAPSO DE 2 -5 Y HASTA 15 DIAS HABILES COMO MAXIMO Y MEDIANTE RESPALDO
DE LA JEFATURA O DESPACHO PERTINENTE.




Anexo 9. Formato de Acta de Entrega

ACTA DE ENTREGA N°.......
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En la ciudad de La Poz a horas........ del dig.......d€....... d8......... 5€ hizo lo entrega de fotocopias simples

del trdmite AGIAM-CMN-viun/ 2000 saessasesnssen

ey REPresentante Legal de lo COOPERATIVA

MINERA o RL Detallados a continuacion:
N° | FOJAS DETALLE
) Fotocopias simples de actos administrativos correspondiente al tramite
AGIAM-CMN-......./20...
TOTAL: ... [ — .fojas) fotocopias simples

En constancia de la recepcidn, se firma al pie en sefial de conformidad,

ENTREGUE CONFORME

RECIBI CONFORME
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Anexo 10. Formato de Certificacion

CERTIFICACION
AJAMD-LP/CERT/...20....

En atencion a la solictiud de Certificacién del Estade Actual del Tramite de solicitud de Contrato
Administrattve Minero presentada el . ..de.....de 20.... per.. e Fepresentantz Legal de
la.. : . &l suserito DlrEn:tDI Departecm&ntal Suplem:e de la Antoridad Jurisdiceional
-5|.dr|:u.t|.1'a1rr1t|1.'a "-..TJ.nEIa—_-‘-"l.J -'5'-.1'..[ de La Paz.

CERTIFICA:

Qué, la solicttud de Contrate Administrativo MMinero AJAMD-LP-SOL-CAMYV..../20..... cursa en esta
Direccion Departamental La Paz de la ATAM, conforme al siguiente detalle:

DATOS DE LA SOLICITUD DE CONTREATO ADMINISTRATIVO MINERO

MNombre del solicitante:

Denominacion del area solicitada:

Numero de Cadigo Unico:

Numeroe de cnadriculas solicitadas:

Departamento:

Uhbicacion del area

. . Provincia:
minera solicitada

Municipio:

Presentada en fecha:

Estado aciual:

Ez cuanto se certifica, a peticion del interesado.

LaPaz, ...de....de20......



