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RESOLUCION MINISTERIAL N & B
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante los Decretos Supremos Nos. 22144, 22145 y 22146 de 02 de marzo
de 1989, se regula y declara de maxima utilidad todas las documentaciones
publicas resultantes de las funciones y tramites de las instituciones estatales.
Asimismo, se definen las categorias de documentaciones publicas en activas,
inactivas y de valor permanente y se prevé que habra un repositorio especial
donde se preserve y evalle la destinacion final de las documentaciones publicas
inactivas.

Que el Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion
de los Ministerios (RCP), aprobado mediante Decreto Supremo N° 23934 de 23 de
diciembre 1994, establece que todas las instituciones deberan contar en sus
instalaciones con un Archivo de documentacién activa para facilitar la ubicacion de
los expedientes, su conservacién, proteccién y permitir el seguimiento de la
atencion de asuntos y de un Archivo de documentaciéon inactiva que: permitz
resguaidar sistematicamente los expedientes para su posterior ubicacion.

Que mediante Decreto Supremo N° 25046 de 21 de mayo de 1998, se crea =!
Archivo Intermedio con el nombre de Repositorio Intermedio del Poder Ejecutiv
para concentrar, organizar y eliminar la documentacion inactiva con 15 arios o inas
de antigiedad al Archivo Nacional de Bolivia, con excepcion de tratados,
instrumentos internacionales y documentos confidenciales.

Que en cumplimiento de las citadas disposiciones legales, se ha elaborado el
Reglamento Internc de Archivos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, aue
tiene como objetivo normar los principales procedimientos archivisticos seleccion,
clasificacion, ordenacion, transferencia y otros en todas sus unidades
administrativas, conocer y ampliar las normas y aplicar las normas legales sobre
administracion documental, preservar y garantizar la conservacion de los recurscs
documentales como parte integrante del patrimonio de la Nacién, Consolidar un
Sistema de Archivos del MPD moderno de acuerdo a los avances de la disciplina
archivistica.

Que de acuerdo a la nota MPD/DGAA/UA 119/2010 de fecha 09 de febrero de
2010 el Jefe de la Unidad Administrativa otorga plena conformidad al Reglamento
Interno de Archivos elaborado por el Lic. Jorge Veizaga y solicita su aprobacién de
manera oficial.

Que mediante nota MPD/UT/N® 065/2010 de fecha 17 de marzo de 2010, la Jefe
de la Unidad de Transparencia del Ministerio de Planificacion del Desarrollo afirma
que no existen obsecrvaciones de fondo al Reglamento Interno de Archivos del
PD. por lo que sugiere su aprobacion mediante Resolucién Ministerial.

QAue la Constitucion Politica- del Estads Plusdirecional de Polivia, garantiza el
acceso a la informacion de forma individual o c¢alecliva, come un derecho
iundamental, rmanday oue ha side compiementado con 1z Politica  de
trensparancia y lucha Conra fa Corrupcion que obliga al érgano Ejecutivo &
transpareitar y rendir cuentas de su gestion, ‘o gos a su ver conduce a conservar
los documentos aue aprueban la existencia y la caiidiad de funcionamiento de las
instituciones  puniicas, meodiante una  adecuadsz «ryzwuzacion - dal  archive



Lstado Plurinacional de Bolivia
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

documental, condiciéon sin la cual, no seria posible cumplir con el acceso a la
informacién publica ni con la rendicién de cuentas.

POR TANTO:

La Ministra de Planificacion del Desarrollo en uso de sus atribuciones vy
competencias conferidas por el articulo 14 inc. 22) del Decreto Supremo N° 29894

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno de Archivos y el Manual de
Organizacion, Funciones y Procedimientos Archivisticos del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, cuyos textos en anexos adjuntos forman parte
indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- El Reglamento Interno de Archivos y el Manual de Organizacion,
Funciones y Procedimientos Archivisticos del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo es de caracter obligatorio en su aplicacién y cumplimiento para todas
las autoridades y funcionarios de los niveles jerarquicos, areas y unidades
organizacionales del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos, queda encargada
de la aplicacién y difusién del Reglamento Interno de Archivos y el Manual de
Organizaciéon, Funciones y Procedimientos Archivisticos del Ministerio de
Planificacién del Desarrollo a todas las Unidades Organizacionales del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo.

Registrese, comuniquese y archivese.

o ‘

3 inojosi
\ ol aro Hinojost
B Viiare L‘LN‘-;!T!C ACIOL

STRA DU
MINIS L DESARROLLO




TS N R T el S T ey SN g U e T M I (o T e i I W s el et o ki
Indice
INtroduUCCION iiiiiiiiirireiis e ccrmrerrrner e er e r e v eanes 1
Objetivos del Manual ....... cceeeeeee e i 2
Alcance.....coee...

FORMULARIOS

Formulario de Transferencia
Formulario de Préstamo
Formulario de Temp y Hum.
Formulario Control Extinguidores
Formulario de Eliminacidn
Formulario Trans. Ministerial
Formulario de Retencién
Formulario de Preservacion
Formulario de Diagndstico

ANEXOS
Flujo Documental

Cuadro Clasificacién MPD
Normas ISAD(G)

FA-01
FA-02
FA-03
FA-04
FA-0S
TA-06
FA-07
FA-08
FA-09

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3

Sistema Nacional de Archivos
Sistema de Archivos del MPD

Queé es un Archivo ...

Tipos de archivos ... 5
Qué 5 uN dOCUMENTO ..vviecrvieeerirsssesrnsesrnsesersressnns 5
Ciclo vital de los documentos ... cvveeveciesniecsiens 5

Organizacion de los archivos
Procedimientos archivisticos
Fases de organizacion .........ccooeeimiiiiinninneannns
Series documentales ............. [
Cuadro de clasificacion MPD oo cvviviiiiiiieiannn 9

Organizacidn de los Archivos de Oficina
Seleccionae e identificar .......coccvvveiiveieeveeeiieeeenrens 10

Describir, Indizar, marbetar, inventariar ............ 13
CONSEIVAT. covviveereeceereese e smse e see st saseeasssssnsnesees

Consultar y prestar
Transferir ........ R,

Organizacién del Archivo Central

SEIECEIONal wonsnmisutisgisaR s
CHASTICAT  ooe ettt
OBTBIAT cocviccasivmmsmmvss i s
Marbetar, indizar, inventariar .......ccoceninen.
Prestar s
Capacitar, apoyar, difundir ........
Expurgar, eliminar, transferir .....coes cciinninincen,
Seguridad y CONSEIVACION ....eoeeeenireeieireceeneariesenis

Organizacién de Archivo Despacho Ministerial

Series documentales ........ooevviiiiieiieiiii e, 19
Recepeién y Despacho de Correspondencia UR.DC 19
Flujo documental ... 20
Haja Unica.de Ruta HUR. cuuasmmasampgss 20
Oficina de Recepcidn de Correspondencia .......... 21
BIBLIOGRAFIA ...ooiiiiiiiiniiiiincniiieniinneian: 21
FORMULARIOS

ANEXOS



MPD = Ministerio de
Planificacion del
Desarrollo

En los archivos estd depositado el
espiritu de las naciones;

y la Historia delhombre es el
espiritu universal

Hegel.

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn, Funciones y
Procedimientos "Archivisticos tiene por objetivo
normar Ja organizacién y administracién de los
archivos del MPD (Archivos de Oficina y Archivo
Central), dentro del marco cientifico de la
Archivistica, la' Administracién Documental y las
normas juridicas existentes sobre Procedimientos
Administrativos.

En materia de documentos y archivos, es importante
uniformar ciertos procedimientos y cumplirlos
obligatoriamente para ordenar, conservar, Yy
pincipalmente, recuperar la informacién contenida
de una forma rédpida y oportuna y asi cumplir
eficientemente las diversas tareas y funciones de las
distintas unidades administrativas de la Institucion.

Otro aspecto importante es el de modernizar esta
Entidad en materia doecumental y archivistica ya que
no se puede continuar archivando los documentos
arbitrariamente porque eso llevara a la larga al ecaos
documental y a la explosién del papel.

La presente version se ha confeccionado en base a la
experiencia de archivistas y documentalistas de
renombre mundial con la novedad de disponer en un
solo documento y de una forma didactica los
procedimientos archivisticos mas importantes
(seleccidn, valoracién, clasificacion, préstamo,
etc.). En este sentido, el presente Manual es
practico en su aplicacién por lo que es importante
que sea conocido e implementado por todos los
servidores publicos de la Institucion.



OBJETIVOS DEL MANUAL :

~Orientar a todos los servidores ptiblicos del MPD,
Yy en especial a los responsables de los Archivos de
Oficina, en la aplicacién  correcta de los
procedimientos archivisticos en las instituciones del

Constittcion Polltion o 7 Estado.
Hsiiincior olifica de 5 . . s . s X
ousttcion f -Mejorar el sistema de informacién documental de]
Estado Art.- 991 - .
MPD,
El patrimonio cultural del -Normar los principales.  procedimientos
pueblo boliviano es inalienable, archivisticos (seleccién, clasificacién, ordenacién,

transferencia y otros) en todas las unidades
administrativas para obtener una homogeneidad en
el manejo documental y evitar el desorden.

‘.J ~Conocer y aplicar Jag normas legales sobre
administracién documental, .
-Preservar y garantizar Ia conservacion de Jog
recursos documentales como parte integrante del
patrimonio de la Nacién.

-Consolidar un Sistema de Archivos del MPD
moderno de acuerdo a los avances de la disciplina
archivistica.

. inembargable e imprescriptible,

ALCANCE
El presente Manual es de obligatoria aplicacién a

Constitucién Politica del todo el Fondo documental del MPD.

Estado Art.- 9911

La rigueza documental es , ORGANIZACION

. patrimonio cultural del
) pueblo boliviano, de acuerds Sistema Nacional de Archivos

con la ley. Los archivos del MPD estan comprendidos dentro
del Sistema Nacional de Archivos de Bolivia,
sistema conformado de la siguiente manera:

® Archivo Nacional de Bolivia

* Repositorio Intermedio del Poder Ejecutivo
“* Archivo Central del MPD

* Archivos de Oficina del MPD




.D.S. 22144, 22145, 22146

Regulan y declaran de mdxima
utilidad todas las documenta-
ciones piiblicas resultantes de
las funciones y trdamites de las
instituciones estatales.
Documentos activos son los que
se encuentran en uso actual,
Documentos inactivos son los
que han ingresado en receso.
Documentos permanentes son
los que pasan a los archivos
historicos.

D.S, 23934 Arts.- 46 - 53

“...todas las oficinas deberdin
contar con un archivo de
documentacién activa para
Jacilitar la ubicacién de los
expedientes,  conservacion,
proteccidn y permitir el

seguimiento de los asuntos. "

D.S. 25046

Crea un Archivo Intermedio
con el nombre de Repositorio
Intermedio del Poder Ejecutivo
RIPE para concentrar toda la
documentacion del Poder Eje-
cutivo con mas de 15 afos de
antiguedad.

* Archivo Nacional de Bolivia ABNB

(Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia)
Creado por Ley del 28 de diciembre de 1898, tiecne
la funcion de conservar permanentemente, toda la
documentacion declarada de valor histérico de -las
instituciones del Estado producida en sus
actividades ordinarias y con mas de 35 afios de
antigiiedad.

Actualmente se denomina Archivo y Biblioteca
Nacionales de Bolivia ABNB porque incorpora en
su ambito administrativo a la Biblioteca Nacional.
Su sede esta en Sucre,

* Repositorio Intermedio Poder Ejecutivo RIPE
Creado por D. 8. No 25046 de 21 de mayo de 1998,
bajo la tuicién del Ministerio de la Presidencia, tiene
la funcién principal de concentrar, organizar,
expurgar y eliminar la documentacién inactiva de
las instituciones del Estado con mas de 15 afios de
antiguedad, para luego, cumplidos los 35 afios,
transferirla al Archivo Nacional. Actualmente este
repositorio estd ubicado en la ciudad de El Alto.

« Archivo Central del MPD ,

El Archivo Central del MPD, al igual que todos
los Archivos Centrales de las entidades
dependientes (Sub-Fondos), estd reglamentado por
los D.S. 23934, 25046, 22144, 22145 y 22146 y
cuya funcién es la de recolectar y conservar toda la
documentacién de valor secundario producida y
generada por sus diferentes unidades administrativas
en el ejercicio ordinario de sus funciones.

* Archivos de Oficina del MPD

Denominados también “archivos de gestion”,
“archivos administrativos” o “archivos activos”,
son los archivos encargados de administrar y
conservar la documentacién que se encuentra en
actividad y uso en las diferentes tramitaciones. Sus
funciones y atribuciones estdn respaldadas
legalmente por los decretos antes mencionados que
norman, especifican, determinan y regulan sus
funciones y procedimientos.




D.5.23934 Arts.- 54— 63

“..todas las instituciones
deberdan contar en sus ins-
talaciones con un Archivo
de documentacion inactiva
para resguardar sistemdti-
camente los expedientes pa-
ra su posterior ubicacion. "

Sistema de Arclivos del MPD

D. Ministerial
—

Vice-ministerios

Direcciones

Unidades

Inst. Piblicas Desconcentradas

L]n.s-r. Piiblicas Descentralizadas I

I

] Soe, de Economia Mixta

La documentacién en estos archivos serd conservada
de 1 a 2 afios, dependiendo de su conclusién, para
luego ser transferida al Archivo Central.

Ubicaci6n de los Archivos de Oficina
Los Archivos de Oficina estin ubicados en cada una
de las unidades administrativas de nivel superior,

staff u operativas existentes en el MPD. Los

archivos de unidades mas pequefias pertenecen por
jerarquia a su inmediato superior.

Ubicacién del Archivo Central,
El Archivo Central estd ubicado en el Nivel de

Ejecuciéon con dependencia directa de Direccidn

General de Asuntos Administrativos MPD pero ¢l
Responsable de Archivo tiene la capacidad vy
obligacion de asesorar y supervisar todos los
Archivos de Oficina para velar por el cumplimiento
de las normas que dicta el presente Manual,

Relacién Archivos de Oficina y Archivo Central
Tanto el Archivo Central como los Archivos de
Oficina del MPD tienen entre si una relacién y
complementacién  de caricter indisoluble
y permanente segiin el principio de reciprocidad de
la  informacion, siendo el primero alimentado
constantemente por . los segundos por lo que,
cualquier suceso que afecte a cualquiera de ellos,
influye  irremediablemente en el otro, y
reciprocamente.

SISTEMA DE ARCHIVOS DEL MPD
Y FLUJOGRAMA ARCHIVISTICO

ARCHIVO
Desp. Ministerial
ARCHIVOS ARCHIVOS
Vice-ministerios Direcciones
ARCHIVOS ARCHIVOS
Unidades Oficinas




Documento piiblico

La legislacion boliviana
define el Documento Piiblico
enel Codigo Civil:. Arts.
1287 y siguientes

Qué es un sistema ?
“Conjunto organizado que
Sornu un todo en que cada
una de sus partes esti
conjuntada a traves de
una ordenacion légica que
encadenan sus actos « un
Sin comin” JVC

0 A

R R RECOLECTAR
G C

A H l

N 1

IV CONSERVAR
7 1 ﬁ

A S 1

cCT

11 DIFUNDIR
o C

N A \

FUNCIONES

Qué es un Archivo

Un archivo es un conjunto de documentos que se
generan o producen en una oficina, unidad
administrativa, area o  institucién, como
consecuencia natural y juridica de los asuntos o
tramites de la sociedad civil. Los archivos
garantizan los derechos y obligaciones de los
ciudadanos y sirven de prueba de los actos.

Al conjunto de archivos de una institucién se le
denomina fondo. ‘

Funciones del Archivo Central del MPD

La funciénes del Archivo Central del MPD son de
recolectar, organizar, difundir, conservar y preservar
la documentacién inactiva. '

Tipos de archivos

Basicamente existen tres tipos de archivos:

Archivos de Oficina, Archivos Centrales vy
Archivos Histéricos.

En el MPD solamente exiten los Archivos de
Oficina, el Archivo Central y Archivos Centrales
de los Sub-Fondos.

Qué es un documento
Un documento en sentido general es cualquier
soporte fisico que registra informacion.

Ciclo vital de los documentos

Se denomina ciclo vital de los documentos a la
trayectoria que tienen éstos desde su inicio o
produccion hasta su conclusion o resolucién

. administrativa.

PROCEDIMIENTOS

Organizacion de los archivos

La organizaciéon de los archivos comprende tres
grandes fases:

RECOLECTAR — CONSERVAR - DIFUNDIR
conteniendo cada una procedimientos especificos.




Pincipio de Unidad

Establece el respeto al
asunto o tema del que
trata un documento por
lo que no deben adjun-
larse a éste olros temas
aungue estén relacionados.

Principio de Procedencia

Establece el respeto ala
oficina productora que
origing el documento por
lo que no debe ser “mez-
elado” con los de otra
oficina.

Principio de Respeto a la Estructira
Orgaunizativa de la Entidad

Estable que los documentos deben
organizarse de acuerdo al
Organigrama Funcional de la Entidad.

Principio de Orden Original

Establece el respeto al orden
secuencial con el que se van
acumulando los documentos
en su ciclo vital o
administrativo.

Procedimientos archivisticos

Los procedimientos archivisticos son los pasos
especificos y sistematicos que se realizan en los
archivos como seleccionar, valorar, clasificar,
describir, catalogar, ordenar, indizar, etc.

FASES DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA

RECOLECTAR
Conjunto -de procedimientos de recoleccion,
produccién e ingreso de documentacion.

CONSERVAR ;
Conjunto de procedimientos que tiene por objetivo
procesar los documentos fisicos y la informacién
contenida en ellos para su utilizacion posterior.

DIFUNDIR

Conjunto de procedimientos dedicados a facilitar la
accesibilidad a los documentos y a la informacion
con fines de consulta, préstamo, difusion e
investigacion.

Dentro de cada una de estas fases se tienen los
procedimientos de segundo nivel, que son:

RECOLECTAR CONSERVAR DIFUNDIR

Seleccionar Clasificar Prestar
Identificar: . Ordenar Difundir
Valorar Describir Investigar |
Transferir Indizar

Expurgar Marbetar

No es necesario aplicar todos estos procedimientos a
los Archivos de Oficina por el poco tiempo de
permanencia de los documentos en ellos (1 6 2
afios), en cambio en los Archivos Centrales si son
necesarios aplicarse con mucho detalle

Seleccionar ,

Operacion que consiste en  verificar si  los
documentos cumplen obligatoriamente ciertas
caracteristicas administrativas, documentales vy
legales antes de entrar al sistema del MPD como ser

6



Schellenber, Theodor:

Renombrado archivero
norteamericano quien
dice: "un archivo bien
clasificado, es un archivo
bien organizado ™.

Serie:

Conjunto de documen-
tos de caracteristicas
temadticas homogéneas.
Ej: Resoluciones

O también conjunto de
documentos proceden-
tes de una misma uni-
dad.

Ej: Todos los documen-
tos de Asesoria Legal,

Sub-serie:

Conjunto de documen-
tos de caracteristicas
temdticas homogéneas
dentro de una Serie,
Ej: Resoluciones del
afio 2000,

firma, sello, destinatario, fecha, etc., caso contrario,
los documentos deben ser rechazados.

Identificar.

Procedimiento de extraer de un documento las
caracleristicas fisicas (carta, informe, recibo, etc.) y
temdticas (asunto), para ubicarlo correctamente en la
respectiva serie a la que pertenecerd para poder
continuar con su tramite.

Valorar

Procedimiento de dar un valor a los documentos de
acuerdo a su importancia administrativa:

Valor Primario: Estd en actual tramitacién y uso
Valor Secundario: Concluyd su tramitacion

Valor historico: Para la investigacion histérica

Transferir

Procedimiento por el que se transladan los
documentes que han perdido su valor administrativo
a otra dependencia para su conservacién
permanente. También cumple la funcién de
descongestionar lugares o ambientes saturados de
papel. '

Expurgar, descartar, eliminar
Procedimientos de desechar, descartar y eliminar
documentos que ya no tienen, ni tendran, ningun
valor administrativo o histérico.

Clasificar )

Procedimiento que consiste en agrupar o reunir los
documentos de acuerdo a categorfas y criterios
orgdnicos, funcionales o tipologicos con el objeto de
mantenerlos juntos y ordenados para tener la
posibilidad de conocer su contenido e informacién y
poder ubicar cualquier documento rapidamente.

La clasificacion da como resultado la conformacién -

de las series y sub-series.

Ordenar

Procedimiento de ordenar las series y sub-series por
alfabeto, nimero correlativo, fecha, nombre, lugar,
institucion, etc. en folders, gavetas, estantes,
armarios, etc. '



Doceere

FLtérmino documento
viene del latin
“doceere” gue
sivnifica enseiur algo
que estd plasmado en
un soporte fisico.

[ Documento:
Compuesto par:

Formato: soporte, Lama-
o, color, eie.

Contenicdo: mensaje, in-
Sormacion, idvas, con-
ceplos.

Medio: Eseritinra, sig-
nos, fengiaje.

-

Describir

Procedimicnto de obtener y sacar listados, indices,
catdlogos o inventarios de las serics o sub-series
describiendo sus principales caracleristicas como
nombres, fechas, lugares, asuntos, cle.

Prestar

Procedimiento de prestar temporalmente
documentacion  a olras  unidades  para la
complementacion de sus tarcas, previo registros.

Difundir

Procedimicento de dar a conocer a otras unidades, o
otras instituciones o al pablico en general, la
documentacion ¢ informacion  que  dispone  una
unidad o institucion la cual puede ser requerida o
consultada para lines de trabajo, investigacion, etc.
I.a difusion sc la hace mediante boletines, internet,
seminaries, paneles, ete.

Investigar

Uno de los grandes servicios de los archivos cs
proporcionar documentacion para la investipacion
por estudiantes, investigadores, universitarios, ete.

Series documentales

Como resultado de la clasificacion se obticnen las
“geries  documentales” que  son  conjuntos  de
documentos homogéneos.

Las series documentales comienzan a formarse al
inicio. del tramite y para cllo hay que tomar en
cuenta  la estructura  organizacional  del MPD
partiendo de lo general a o particular de la siguiente
manera:

Institucion: Entidad Pablica del Bstado.
I2j. Ministerio de Produccion del Desarrollo

Unidad Administrativa: Cualgquicr nivel.
Ej. DGAA

Serie: Documentos de caracteristicas homogéneas.
ILj. Cartas en general

Sub-serie: Documentos de caracteristicas
homogéncas dentro de cada serie.
L. Sub-serie Cartas recibidas



—_—

Lep 2341, Art- 17:

La Ackministracion Pibli-
ca estd obligadi a dicrar
resolucion expresa on to-
do procedimiento. 1 ply-
0 MANIMO para dictar re-
selucidn expresa oy de 6

meses dexde ol inicio def
trdmite, Transeirrido este
Plizo sin que se dictuye
resolucidn, la  persong

puederceurriv-al Vsitocio

[ adnrintsirarive

Ley 23010, Art. {7

Lapersonc que resultor
afectada negativamente
pored Usilencio adinings-
lrativa™ puede recurrir o
resarciniento de los da-
nos cansedos contra o
institueion,

Creidado 111

No confundir elusificar
conr ordenar,

Clasificar oy ubicar un
daciunento dentra de un
e preestablecido,

Ordencr oy ubicar fos
documentas en forna
fogdea v fisicional e
fagewr determinado segin
Jechas, nombrey ete.

S

Expediente: Conjunto de documentos que hacen a
un asunto de cada serie o sub-serie.
L. Expediente de Reelamo del Sy, Murio Arze

Documento: Documento stimple pertencciente a un
expediente,
Ej. Carta de Reclamo det Sr. Mario Arze
de feeha 22-03-04

CUADRO DIt CLASITICACION DRI MPD
(Ver Anexo 2)

DESPACIIO MINISTERIAL,

VIC. MIN. DI, PLLAN. Y COORD.

VIC. MIN. DI PLAN. ESTRAT. PLUR.
VIC. MIN. DE INV. PUR. Y FIN, X1,
VIC. MIN. DI CIEN. V¥ TECNOLOG.
DIRECCIONIS

UNIDADIES

INST. PUBLICAS DESCONCENTRADAS
INST. PUBLICAS DESCENTRALIZADAS
SOCIEDADES D¢ ECONOMIA MIXTA

A suver, las series pueden contener o comprender
los siguientes documentos principales, entre otros:

Serie: A Actas
Acuerdos
C Cartas
Certificados
Cireulares
Comprobantes
Contratos
Convenios
Correspondencia
D Dictamenes
% Lvaluaciones
I Facturas
Faxes

—

Files personales

[nformes

Instructivos

M Memorandums
Memorial

N Nolas

pa—



Frncidn de los docunentos

Como administracion de la sociedad
I Estado necesita oy documentos de
sy avechivos publicos para realizar y
ejecutar gestion, para realizar planes vy
PrOgramas.

Como medio de poder:

Lay autoridades necesiteni los
documentos para ejercer antoridad
sobre sus sibditos o territorios.

Comao pricha o evidencia:

Los decupientos ticoen valor de pracha
o evidencio para defender los derechoy
de das personas siempre gque clonpla
ciertos requisitos de tipo formal.

Como memoria:
Loy tff)('“”](‘”f:’l‘\‘ HOY ."t’('Hl.'f'l.’/{Hl v
cettifican ¢l pasado

Comeo fuente de investigacion:

Loy docimentos tfenen biformacion del
pasada i que servivd a los
investigadores para reerear de forma
precisa loy hechos con el fin de

establecer nuevos conocinientos.

P Planes y programas
Planos y mapas
PProyectos
Publicaciones en general

R Registros
Reglamentos
Resoluciones

S Solicitudes
Solvencias

ORGANIZACION DE L.OS
ARCIHIVOS DE OFICINA

Seleccionar ¢ identificar

[ asunto o tramite se inicia en la unidad que recibio
¢l documento quedando todo el expediente bajo la
total responsabilidad del Jele o Director.

SEocel asunto no le compete, debe devalverlo
inmediatamente a su origen. Siole compete, los
Archivos de Oficina son los responsables  de
conservar - los  documentos  para su tramilte,
utilizacton y - consulta administrativa.— 1sla
documentacian se denominada aectiva.

Una vez iniciado un trdmite se aplicardn las normas
de identilicacion y registro de la Institucion y
conformado un expediente, ¢ste se debe mantener
completo,  indivisible y  sin mutilaciones,
independientemente de la participacion de  otras
unidades en su tramite guardando siempre ¢l respeto
a la unidad del asunto,

Los documentos  de un  expediente  cstan
intimamente unidos entre si por una relacion causa
electo indisoluble.  Con el fin de respetar este
principio,  los documentos resultantes  se irdn
afindiendo en el orden que se produzean.

Coordinar con ¢l Responsable de Archivo Central
constantemente  sobre  cualquier  duda  en I
aplicacion de los procedimientos archivisticos.

Los reponsables de Archivos de Oficina deben
instruir y ascgurar que ¢l archivo, o los archivos que
estan bajo su responsabilidad, estén organizados y
funcionen de acuerdo a las normas  generales
deseritas en el presente Manual.
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Unided de instalacion:

Nombre gendrico dado a
fos contenedores  docu-
mentales: cajas,  archi-
vadores, folders, estan-,
s, o0oen general cual-
guicr muehle que

crnpla dicha fincion,

[.os documentos producidos en otra tipo de sopoite
que no sea cl papel, como CDs,  casettes, cle,
deberan tener ¢l mismo tratamiento.

Clasificar

Cada Archivo de Oficina deberd clasilicar sus
documentos de acuerdo a las series descritas en el
Cuadro de Clasificacion detallad mas arriba.

Todos los documentos que ingresan o una unidad
administrativa necesariamente deben pertenccer @
una serie (y sub-serie) en las cuales permaneceran
hasta que ¢l trdmite concluya y bajo las cuales serin
transleridas al Archivo Central.

I.a organizacion de la documentacion en un Archivo
de Oficina basicamente se inicia en dos grandes
series documentales:

Serie: Corvespondencia Externa
Serie: Correspondencia Interna

Cada una de las cuales contiene sus respectivas sub-

SCTICS.

Ordenar

Los documentos y expedientes ya clasilicados en
serics 0 sub-series s¢ ordenaran en los estantes o
paveteros de acuerdo a los siguienles criterios:

Ordenacion alfabdética
Se ordenan los  documentos y expedientes  de
acuerdo al abecedario,

Bj. A-, B.-, C.-

Ordenacion numérica o correlativa
Asignando un nimero correlativo de una o mis
cifras, o un codigo alfunumérico seglin ingresan.

1. 001.-. 002.-, 003.-, ...

Ordenacion cronologica
Usa el afio, mes o dia como pardmetro.
12j. 2009.-, 2009/01.-, 2009/01/01 .-,

Ordenacion topografica

Toma el lugar de procedencia del tramite como

departamento, institueion, unidad administrativa ete.
Ij. La Paz-, COMIBOL.-, UAL-,




O Tabla de Tempo-
radidad, deralla los
dovmentos que
deben ser transferi-
dos, eliniinados o

descartados.

Tubla de Retencidn:

Ordenacion onomistica
Se toman los apellidos o nombres de las personas o
instituciones.
2. Morales Rodrigucez, Hugo
Morales Zuniga,  Mareclo

Ordenacion mixta
[in algunos casos se puede utilizar una ordenacion
mixta o combinada
). La Paz: Morales Rodrigues, Hugo
Morales Zuniga,  Marcelo
Cochabamba: Morales Barron, Hector
Morales Castedo, Carlos

Ileccion del tipo de ordenacion

No es posible téenicamente ordenar todas las series
0 sub-series en un archivo de la misma manera. La
cleccion  se  debe  realizar  de  acuerdo a las
caracteristicas  administrativas — propias  de  cada
unidad teniendo siempre en cuanta la mejor y mis
ripidalocalizacion de los documentos vy de la
mformacion. La ordenacion cronologica sucle ser la
de mayor uso.

Il Responsable de cada archivo, conjuntamente con
los  subordinados  que  mancjan  documentacion,
determinard el tipo de odenacion que se adoptari
para cada caso, ademds del recipiente, lugar y
muceble donde se gnardardn  y  conservarin  los
documentos de  acuerdo  a  las  posibilidades
materiales  de la Institucion, Los  documentos
ordenados se conservardn en muebles metalicos, de
madera, archivadores, estantes, cte. colocados de
una manera estética y funcional.

Lin penceral se disponen de las siguientes unidades
de instalacion:

Folder

Archivador de palanca

Archivador de palanca mediano

Gavetas de madera o metalicos de cuatro cajas
Lstantes metdlicos o de madera

Mucbles en general

Cajas portadocumentos de plistico o cartén
Cajas porta-diskettes, porta CDs

Sobres de papel manila

Lstantes de otro tipo que scan Oliles




Ciclo vital del documento

Los docrmentos, al ivwal que
los humanios, nacen, crecen, se
reproducen Y mneren., Fsta es
wher simple analogia del ciclo
vital del documento para
comprender mefor sieexistencia
yatilidad encla funcidn piblica

Fases del documento

Fuse uetiva:

L docunento esti en plena
tramitacion administrativa pot
o que son primordiales.

Fuase inaetiva:

Los docionentos ya han
perdicdo su wdilicdad
acminisirarive,

Tratar en lo posible de tener la menor cantidad de
documentos sucltos, engrapados o con sujetadores,
asi como  documentacion  dispersa y  colocada
arbitrariamente en cualquier lugar.

Desceribir, indizar, marbetar, inventariar

Son los procesos que se realizan  internamente en
cada  Archivo de  Oficina para  deseribir  la
decumentacion contenida en folders, archivadores,
estantes, cajas portadocumentos, cle. Su proposito
es facilitar Ta ubicacion de los documentos.

Para esto se aplicardn los marbetes normados en la
Institucion donde se detallardn el nombre de la
unidad  administrativa, codigo, scrie, sub-scrie, vy
datos adicionales como lugar, fecha, instituciones,
asunto, ele.

1 pegado de los marbetes debe hacerse con un buen
pegamento para no tener problemas posteriores.

De acuerdo a la capacidad de control y registro que
se tiene en ouna unidad  administrativa sobre la
documentacion que cireula por clla, se obtlendrin
cventualmente  listados,  registros ¢ inventarios
ordenados alfabeticamente para conoeer
puntualmente ¢l contenido del archivo ademis de
otros detalles de los documentos.

Conservar

Los documentos una vez clasificados, ordenados y
muarbetados,  deben  colocarse  y  conservarse  en
muebles metalicos o de madera disponibles y
colocarse en ellos con criterio estético y funcional,
cosa que sea faeil su ubicacion.

Consultar y prestar

Si bien cada archivo es custodio legal de sus
documentos, nadic es duciio de  éstos ni de la
mformacion por o que necesariamente deben estar
disponibles, tanto en ariginales,  fotocopias o en
el sistema en red para cualquicr consulta o préstamo
a otras unidades en el momente que los requicran.
Para esto se deberdn establecer los mecanismos
necesarios por dos vias: La via [isica, es decir
establecer normas de consulta y préstamo  de los
documentos en papel v por la via informdtica a
través de la red.




Palores documentales

Valor primario:

Es el valor ivicial del documento, ex
decir aguel con el gue nace o el fin por
el gue se produjo,

Pulor secundario:

Adigudere crando desaparcee ef valor
! /

primario

cbdenuds pueden anadirse:

Vilor administrativo:

ts aquel que refleja los procesos
administrativos de un determinado
Organismo, institucion o persona en la
Sfuncion piblica

Valor juridico:

Dl cual se derivan derechos u
obligaciones levales seeiin el Derecho
Conuie, Elvalor furidico de alvinos
docunientas no prescribe como g
escritira de propicedod,

Ialor feonl:

Vador de los documentos que puedon
serviede testimenio ante la lev. Amngue
no sea de natwraleza juridica puede
tenervalor feval come prisehe,

Valor fieal o valor contable:

Valor fiscal para determinag:
obligaciones trebutarias v valor
contable para justificacion de
operaciones de control presupuestario,

Valor informativo:
Cuando proporciona datos on gencral
titiles para une institneion o persona

Transferir

La transferencia es una tarea importante  para
mantencr todo ¢l sistema de archivos debidamente
ordenado y en buen luncionamicnto. Para esto se
deben tener en cuenta las
consideraciones:

Listablecer y  coordinar con Archive Central un
horario especial para realizar csta tarca ya que
requicre mucho detalle.

siguienles

Scleccionar la documentacion de | a 2 afios de
antigiicdad y climinar la descartada,

Descartar las copias ya que todu la documentacion a
transferirse debe ser original.

No se debe transferiv documentacidn que no esté
inclaida en alguna serie o sub-serie.

Aplicar Ia Tabla de Reteneion Documental,

Lo documentacion  debe s empaquetada o
amarrada de acuerdo a la clasificacion v ordenacion
adoptadas, series, sub-series, cronoldgica, ete.

SEoose orequicre  contar en la oficing con
documentacion de esos afios por su importancia,
trutar de fotocopiar las requeridas o solicitarlas
posteriormente al Responsable de Archivo Central,
peroen ningtn  caso  deberd conservarse
documentacion original que haya vencido ¢l plazo
de retencion,

Una vez que se tiene 1o documentacion  hien
seleccionada, Henar el Formulario de Transferencia,
dispuesto en la red, en dos cjemplares, uno de los
cuales se quedard en ¢l Archivo Central y ¢l otro en
¢l Archivo de Olicina como constancia de cntrega.
[ncluir el Tistado en soporte magndtico.

Iste Formulario  debe  ser lenado  en el
correspondiente Archivo de Oficina. Pl Director del
Arca, responsable dirccto del archivo, debe dar su
visto bueno para realizar la translerencia firmando
en el Formulario,

ORGANIZACION DEI
ARCHIVO CENTRAL

Scleccionar
Toda la documentacion  transferida al Archivo

Central deberd, antes de suingreso, ser revisada por

¢l Responsable de Archivo Central de acuerdo al




Préstamo:

EEMPD debe ineluir un
mocilo de control
autdmatico de pristamo
de todos los  funciona-
rios de la Institueion
para el caso

de retiro o conelusion

e funciones,

Cundro de Clsilicacién descerito mas arriba.

Una wvez verificadas las serics y  sub-series, cl
Responsable  de Archivo  Central - recibird la
documentacion  firmando ¢l Formulario de
Translerencia en dos cjemplares, quedando una
copia para ¢l Archivo Central y otra para el Archivo
de Oficina.

Clasificar

Siola o clasificacion ha  sido  implementada
correctamente en los Archivos de Oficing, dsta tarea
no deberia presentar minglGn problema, sin embargo
siempre  s¢ hard  una verilicacion.  Siooexisle
documentacion no muy bicn clasificada, en esta
stancia se la debe volver a clasificar correctamente
haciendo notar al archivo correspondiente las fallas
para remediarlas de inmediato.

Ordenar

La ordenacion en ¢l Archivo Central ¢s una de las
principales tareas que se liene porque alli se debe
ordenar  fisicamente  la documentacion  ya
clasilicada, en los mucbles y estantes respectivos
para su conservacion donde permanecerd por un
tiempo mavor a1 afos.

La ordenacion de los documentos en los estantes
delinitivos parte necesariamente de la cantidad de
series y sub-series que se transhieren.

La primera tarca del Responsable de Archivo
Central es obtener ¢l indice de “capacidad de
instalacion™  para lo cual  debe  relacionar
matematicamente la cantidad de estanteria sobre la
cantidad de documentacion de la siguiente manera:

Estanteria (en metros lincales)
Documentos (en metros lincales)

Donde T Indice de Capacidad de Instalacion

Sio1es menor que 1 se presentaran problemas de
espacio por lo que ¢l Responsable de Archivo
deberd tomar las medidas preventivas.




Indice de instalacion
L= Optimo

0,9 = deeptable, se pueden hacer
reajustes

0.8 a 0.7 = Heeprable, se preden
hacer reajustes

0.6 a 0.5 - [naceptable, existe caoy
docrmental

Menor a 005 Inaceprable, evisie
wmucho deterioro del papel

D 0.6 hacta abujo se deben tomar
meelids correetivas o ety aites
posible,

.o ordenacion en el Archivo Central no es la misma
que llevan los  Archivos de Oficina. Acd los
documentos permanecerdn por mis ticempo, por lo
lanto st ubicacion en la estanteria debe estudiarse
con detalle de acuerdo a los siguientes criterios
generales:

Cantidad de documentacion.- Tendrin preferencia
en la asignacion de drcas las series de mayor
contenido documental.

Criterio funcional:- Asignar espacios tomando en
cuenta el indice de requerimiento o buisqueda de la
informacion, es decir que las series mas solicitadas
deberan tener preferencia debido al movimiento de
documentacion.,

Criterio estético.- Tomar también en cuenta que la
ordenacion muestre un aspecto estético y de orden.
La colocacion de los documentos  sc puede realizar
tomando la siguicnte sugerencia: '
Nies eronologica:

Ordenacion  vertical:  1a documentacion  mas
antigua en la [tla mas bajo que se disponga, es decir
de abajo hacia arriba.

Colocacion horvizontal.  Comenzar  del lado
izquicerdo hacia el derecho.

Las sub-series deberdn ordenarse de acuerdo o su
cantidad ¢ importancia siempre dentro del drea de su
serie correspondiente,

Las sub-series puceden diferenciarse vy distinguirse
con pestanas de colores. In resumen no existen
normis fijas para esta tarca. La ordenacion  del
Archivo Central dependerd del ceriterio vy gusto
estético  del Responsable  de Archivo  Central,
ademas de la estanteria disponible.

Nuarbetar, indizar ¢ inventariar

NMarbetar y senalizar adecuadamente las columnas y
las lilas de los estantes. Los marbetes de ubicacion y
senalizacion deben ser de letra normalizada de 3 a 5
cmde alto y estar colocados en lugares visibles.
Muarbetar adecuadamente  las cajas, archivadores,
cte. donde estaran  ubicados  delinitivamente  los
documentos.
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Fliminacion documental

Lea eliminaction de los doeumentoy
priede hacerse por tres vias:

Incineracion:

s L menos aconsefuable porgue
contamina ol mediao ambicnte y consiste
en incinerar o guemear los documentos.

Comercializacion:

Congiste en comercializar el papel con
empresas que usan este producto como
prateria prinia.

Trituracion:
Consiste en triturar el papel en partes
e pegreday por medio de mdgainas

especiales

Prestar

Una de la [unciones mas imporlantes que cumple ¢l
Archivo Central es la de prestar documentacion a
cualquicr unidad para la realizacion de sus tareas
administrativas,  teniendo  en cuenta que €S
decumentacion  de  afios  pasados.  Cualquier
préstamo de documentacion hacia fuera se hard
mediante ¢l Formulario  de Préstamo, ¢l que
después de llenado y firmado por el [uncionario
solicitante, en un cjemplar, serd archivado en ¢l
registro de préstamos del Archive Central, asi como
en una Base de Datos.

1 tiempo de préstamo de documentacion  serd
maximo de 60 dias. Si los solicitantes requiriesen
continuar usando la documentacion deberin solicitar
una procroga por otros 60 dias llenando nuevamente
¢l Formulario de Préstamo. En casos de préstamo de
mayor plizo, Sceretaria General deberd considerar
esla peticion,

A la devolucion de la documentacion prestada, cl
Responsable de Archivo deberd verificar primero la
integridad de los documentos y su estado, despuds
de o cual sellard Ia casilla de devuelto del
Formulario de Préstamo.

Capucitar, apoyar, difundir

il Responsable de Archivo  Central  no  debe
permaneceer indiferente o pasivo ante las actividades
que realizan los encargados de los Archivos de
Oficine.  Por el contrario,  debe  apoyar
constantemente a ¢stos en las tareas procedimentales
archivisticas, coordinando ademids con Recursos
[Humanos cursos y tatleres, por lo menos cada scis
meses, sobre capacitacion en téenicas archivisticas,
hasta lograr que todos los archivos entren a un ritmo
automatico de organizacion, lo que  repercutird
irremediablemente en una buena organizacion del
Archivo Central y de todo ¢l Sistema de Archivo del
MPD. También debe  difundir por medio  de
boletines novedades sobre el tema.

Expurgar, eliminar y transferir al RIPIE

La transferencia que realiza el Archivo Central es
hacia el RIPE de toda la documentacion que haya
cumplido 15 afios. Para esta translerencia se deben
tomar antes las siguientes precauciones:



Expurgar o separar la documentacion que  haya
perdido todo valor informativo ¢ histérico aplicando
la Tabla de Retencion Documental. Bsta Tabla
detallard los documentos que han perdido todo valor
y no seran transferidos al RIPE, Tabla que deberd
disefiarse  previamente  de  acuerdo a  normas
documentales, archivisticas, legales y
administrativas.

La documentacion que resultare para climinacion,
serd destruida por cualquier medio mecinico o
quimico o ser comercializada,

Para realizar ¢l expurgo y la eliminacion se deberd
conformar  una  comision compuesta  por:
DGAA, DGAJ, Dircctor o Jele de la Unidad
respectiva y - Responsable  de Archivo  Central
Henando ¢l Formulario de Eliminacian Documental,
EL expurgo y eliminacion documental se realiz:ud
mediunte Resolucion Administrativa,

Seguridad vy conservacion

s importante que el Archivo Central cuente con
medidas de seguridad y mantenimiento. Para esto
minimamente se debe disponer de:

Un sistema de seguridad del edificio y del piso
donde esta el Archivo, un extinguidor de incendios
de por lo menos 12 libras, un termometro y un
higrometro. La temperatura mas adecuada es la de
LO™ C ok 5% pero puede variar entra entre -10° y 25°
. La humedad relativa entre 15 % v 30 %. Pasados
estos niveles se deben tomar medidas precautorias.
Ubicar ¢l Archivo en ambicntes donde no se corra ol
pelipro de inundaciones. 13 control se hard con log
Formularios  FA-03 vy PA-04. il aire  debe
mantenerse ventilado naturalmente.

ORGANIZACION  DEL ARCHIVO DR
DESPACHO MINISTERIAL

L Archivo de Despacho Ministerial cae dentro de la
categoria de Archivo de Oficina por lo que so
organizacion  es  semcjante o la o deserita
anteriormente. Sin embargo, se deben tomar en
cuenta cicertas  consideraciones  ya que en este
Archivo se maneja informacion de alto nivel y
decision.

0
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Series Documentales
las principales series que se manejan cno este
Archivo son:

- Correspondencia General
- Planilicacion

- Ordenamiento Territorial
- Medio Ambiente

- Inversion Pablica

- Financiamiento

- Estrategias de Desarrollo
- Ciencia y Teenologia

- Convenios, acuerdos, ele.
- Estadisticas

- Analisis de Coyuntura

[nstituciones nacionales y extranjeras
Invitaciones en general

Reuniones en peneral

1

Yersonal de autoridades

Dependiendo de la Nuidez, andlisis ¢ importancia de
los temas ¢l Encargado de este Archivo debe abrir,
mantener o cerrar series documentales.

La Correspondencia General se debera clasificar en
Correspondencia  Recibida  y  Correspondencia
Emitida ordenadas correlativamente. in general las
serics  deben  estar prolijamente  clasificadas,
descritas y ordenadas para o inmediata ubicacion,
ademas de estar disponibles virtualmente.

UNIDAD DI RECEPCION Y DESPACIHO DI
CORRESPONDENCIA URDC

[.a necesidad de realizar el procesamicnto de la
correspondencia en general que circula a traves del
NMinisterio estd deserita y fundamentada en el DUS.
23934 RCP. En general este proceso va acompaiiado
de un Sistema Informdtico ¢l que para operar debe
contar con la debida Resolucion  Ministerial y
enmarcarse dentro de pardmetros universales de
administracion  documental, administracion de la
informacion y archivos,

Funciones de la URDC

Recibir, registrar, clasificar vy distribuir toda la
correspondecnia que ingresa o sale del Ministerio
conservando en ¢l Archivo de Despacho Ministerial
copias fisicas o virtuales de clla,

Adjuntar manual o antomditicamente, una Tloja de
Unica de Ruta impresa y numerada a todo tramite.




Responder al pablico en cuanto al seguimiento de
los tramites.

Proponer mejoras al proceso de tralamiento de la
correspondencia en general, incluyendo hojas de
ruta o formularios.

Vedar por el resguardo ¢ integridad de los
documentos de correspondencia,

Realizar andlisis estadisticos de tiempos, Hujos,
remitentes, destinatarios, respuestas, ete,

FEmitir reportes estadisticos en general
perigdicamente.

I'lujo Documental

Se o denomina Flujo Documental al conjunto de
pasos, procesos, tarcas, resultados y tiempos que se
desarrollan desde el momento en que un documento
ingresa al sistema de correspondencia hasta que
Hega a su destino. Este flujo estd deserito en ¢l
Anexo | de este Manual aunque cualquicr diseiio
debe mantener las siguientes propiedades:

Tener en lo posible ¢l menor nimero de pasos.
Lvitar repetir procesos.

Las  tarcas  deben  ser simples  evitando i
complejidad.

Al final del Nujo los resultados deben ser eficientes,
Los tiecmpos deben ser lo mds reducido posibles y
estar  dentro de  estandares  de chicacia de  la
mformacion.

Hoju Unicw de Ruta HUR

Fstachoja, emitida manual o automdticamente por un
sistema, debe contener los siguientes pardmetros:
- Formato carta: 21,59 x27,94 ¢m

- Iiscudo Nacional

- Nombre de Ta Entidad

- Nombre de la Toja

- Codigo allanumdrico Gnico

- echa y hora

- Clasilicacion

Nombre de remitente

Nombre de destinatario

Nombre de siguientes destinatarios

Acciones principales a tomar

1

- Referencia indizada

Anexos o la carta remitente

- Otros datos o ftems segin necesidades
Pueden distinguirse por colores

[
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Ventunilla Unica de Recepeion VU

Lo Entidad  habilitard una Oficina de
Correspondencia destinada anicamente a
recepeionar la documentacion lanto externa como
interna con las siguientes caracteristicas:

Debe estar ubicada lo mas cerca posible a la calle o
calzada peatonal pura [acilitar ¢l acceso de los
usuarios o remitentes,

Debe contener y estar equipada con los elementos
necesarios  para brindar un servicio  rapido y
eliciente de informacion, recepeion, seguimiento y
consulta,

Presentar una buena imagen de la institucion ademds
de un trato cordial de parte del encargado.
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