Gobierno Autonamo Municipal de La Paz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION,
ADMINISTRACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN EL GOBIERNO
AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

1. INTRODUCCION

El Sistema Municipal de Archivos se encuentra bajo la administracién de la Direccién de Gabinete
del Despacho del Alcalde del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, supervisado por la Unidad
de Seguimiento y Archivo General; conforme al Decreto Municipal N¢ 06, de fecha 28 de marzo de
2017, que aprueba el Reglamento del Sistema Municipal de Archivos del Gobierno Auténomo
Municipal de La Paz; a su vez el Archivo General es la instancia competente de elaborar las guias
técnicas, manuales técnicos, mostrar criterios y normas de las fases de identificacion, valoracion y
descripcion para la conservacién y administracion de la documentacion de acuerdo a los principios
archivisticos.

El presente “Manual de Procedimientos para la Organizacién, Administracion y Conservacién de
Documentos en el Gobierno Auténomo Municipal de La Paz”, proporciona lineamientos y directrices
para el desarrollo de las tareas en el proceso de la organizacidn del fondo documental del Sistema
Municipal; a su vez presenta los instrumentos de descripcidn, contral y consulta, elaborados de
acuerdo a las Normas Internacicnales de Descripcidn Archivistica, que tiene la finalidad de
normalizar, estandarizar y homogenizar Iz informacion de los documentos, para facilitar el acceso,
de forma oportuna, transparente y eficiente; coadyuvando al contral de los grupos documentales
existentes en un Archivo.

Entre los Instrumentos de descripcion, control y consulta: los inventarios, indices, calendarios de
transferencia, relacién de entrega de documentos, acta definitiva de transferencia de documentos,
las tablas de retencidn documental, los formularios de solicitud de reproduccion documental:
interna y externa tanto para las fotocopias simples y legalizadas, libro de registro de préstamo y
salida de documentos entre otros, los mismos, se adjuntan como Anexos.

2. OBIETIVOS

v" Estandarizar los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la conservacidn
y uso del patrimonio documental del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz, empleando
los principios y metodologia de la Archivistica como ciencia.

v' Garantizar la transparencia institucional a través del acceso a la informacién de forma
oportuna, eficaz y eficiente.

v' Disefiar y establecer instrumentos de descripcion documental en el Sistema Municipal de
Archivos.

3. MARCO LEGAL

Dentro del marco normativo poseemaos:

a) Constitucidn Politica del Estado Plurinacional, de 7 de febrero de 2009.

b} Ley N2 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”, de 19 de julio de
2010.

¢} Ley N2 2341 de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002.

d) Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de Julio de 1990.

e) Decreto Supremo N@ 22144, que declara de Maxima Utilidad y Necesidad Nacionales todas
las Documentaciones Pablicas, de fecha 2 de marzo de 1989.

f) Lley N2 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

g) Cddigo Civil Vigente

h) Decreto Supremo N2 28168 de Acceso a la Informacién, del 17 de mayo del 2005




i) Decreto Municipal N¢ 06/2017 de fecha 28 de marzo de 2017, que aprueba el Reglamento
del Sistema Municipal de Archivos del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz.

4. EL ARCHIVO
4,1, ORIGEN DEL ARCHIVO

La materia prima de los Archivos son los documentos, que tienen su origen en los datos, que son
la minima unidad semdantica, que por si solos son elementos irrelevantes; se pueden ver come
un conjunto discreto de valores, que no dicen nada. Los datos tienden a convertirse en
informacién cuando se les otorga un valor, con un significade que transmite ideas o mensajes; a
diferencia de los datos, la informacién es un conjunto de datos significativos, para quien la recibe.

El documento es un objeto fisico producto de la actividad humana, que sirve de fuente de
conocimiento y que demuestra o prueba algo, es un testimonio de la actividad humana, fijado
en un soporte fisico perdurable gque contiene informacion.

Los documentos pueden ser fuentes narrativas, artisticas, informativas y cientificas, producto de
la imaginacidn, la creacién y la investigacion: el material cldsico de bibliotecas, museos y centros
de documentacién. Pero también, son fuentes documentales reflejo de las relaciones y
actividades del hombre vy de la sociedad, entendidas como testimonio, es decir, instrumento
fehaciente, que da fe de un hecho y que prueba o justifica la certeza o verdad de una cosa; los
que son considerados como documentos de archivo.

a) Documentos de Archivo. - Se caracterizan principalmente, por ser calificados como
testimonio o fe publica, fehaciente, auténtica, original, imparcial e integra; ademds,
tienen un caracter seriado que parte de un conjunto organico. Los documentos pueden
ser textuales y no textuales.

v Textuales. - Son documentos que contienen informacidn escrita en soporte
papel.

v No textuales. - Son documentos que pueden contener informacion escrita, pero
suelen estar en otros soportes diferentes al papel porgue estan hechos para
verse, oirse y manipularse.

Los Documentos de Archivo se clasificarse en:

Documentos Piblices. - Son aguellos documentos emitidos por funcionarios
plblicos en el ejercicio de sus funciones o con su intervencion, tienen valor
probatorio y hacen prueba plena, dan fe respecto del acto contenido en ellos y
se caracterizan por su legitimidad.
¥ Documentos Privados. - Son aquellos documentos generados por personas
naturales o juridicas particulares, en ejercicio de sus actividades. No obstante,
_ un documento privado puede adquirir la connotacién de documento publico,
J/' cuando ese documento es presentado ante Notario Publico o autoridad
competente.

b) Documentos de Apoyo Informativo. - Son aquellos documentos que se han generado
para servir de ayuda a la gestidn administrativa como publicaciones, fotocopias de
legislacion, folletos, copias de escritos remitidos por otras oficinas, que se conservan
por su funcién informativa, los cuales no deben transferirse al archivo central. En caso
de uso frecuente se ordenara e instalard en unidades de conservaciéon o estanterias,
separadas de los documentos de archivo, para la consulta informativa; una vez hayan
cumplido su mision informativa, deben ser destruidos en las propias oficinas.

4.2. DEFINICION DE ARCHIVO
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La palabra Archivo, del latin “archivium”, presenta tres acepciones distintas, segun el Diccionario
de Terminologfa Archivistica:

v’ Como contenido documental. - Conjunto orgénico de documentos producidos y/o
recibidos en el ejercicio de las funciones por las persenas fisicas o juridicas, piblicas o
privadas.

v" Como Institucién. - Cuya funcién primordial es la de reunir, organizar, conservar y
difundir, los conjuntos orgdnicos de documentos para la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

¥" Como Depdsito o Lugar de Conservacién. - Local donde se conservan y consultan los
conjuntas organicos de documentos y el mobiliario que los contienen.

Entonces, se puede deducir que el archivo es la institucidn donde se redne uno o mas conjuntos
orgdnicos de documentos, de cualguier fecha o soporte, producidos, recibidos y acumulados,
como resultado del ejercicio de la funcién o actividad de una persona o entidad publica o privada,
organizados y conservados cientificamente, respetando su orden natural, en un depésito que
reuna las debidas condiciones y atendido por perscnal capacitado, para servir al sujeto productor
0 a cualquier persona, como testimonio de la gestién de actos administrativos y/o juridicas, o
como informacién para fines cientificos o culturales.

4.3. FUNCIONES DEL ARCHIVO

La funcién del archivo es ejecutar un sistema de archivo que recoge y conserva adecuadamente
la documentacion, de forma organizada, Gtil, confiable y oportuna en la gestién administrativa;
brindando un servicio eficiente al municipio.

Entre otras funciones podemos mencionar las siguientes:

¥" Recibir y controlar los documentos de manera programada y normalizada.

v" Establacer y normalizar la tipologia documental (serie y/o subserie), generada en cada
unidad organizacional, a partir del origen de la unidad documental para facilitar el
acceso a la informacién de manera sistematica.

v" Realizar el tratamiento archivistico de la documentacién conservada y custodiada.

v" Aplicar los instrumentos de descripcién, control y consulta para facilitar el acceso a la
informacion de manera 4gil, oportuna y eficiente.

¥" Transferir la documentacién, aplicando los procedimientos establecidos, utilizando el
registro de relacién de entrega de documentos, y el acta definitiva de transferencias de
documentos, para el control de los documentos recibidos y entregados en cada etapa
del archivo por las unidades organizacionales.

v Prevenir el deteriora, pérdida o sustraccién de los documentos en los traslados de un
lugar a otro, controlando que no se mezclen los mismos.

v Disefiar mecanismos necesarios para el adecuado control, conservacidn y custodia de
los decumentos en las diferentes etapas del archivo.

v Brindar servicios con calidez y calidad.

ﬁ 5 5. GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental es el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo
de documentos de todo tipo, producto de las actividades administrativas de la institucién, a partir
de su generacion hasta su conservacién permanente o eliminacion; asi como la accesibilidad de los
mismos.

Para una buena gestion documental se deben adoptar medidas administrativas y técnicas gue




a) Llevar un registro general de los documentos generados y recibidos en cualguier unidad
organizacional, a su vez, anotar en el mismo registro, las salidas de los documentos dirigidos
a otras unidades organizacionales internas y externas o a particulares.

Los expedientes o las actuaciones administrativas relativas a una misma solicitud, deberan

estar correcta y correlativamente foliados.

c) La correspondencia, los expedientes y los diferentes tipos de documentos se archivaran
clasificados en mobiliario accesible y adecuado para su facil ubicacion; en caso, de no
disponer de dichos muebles se utilizardn carpetas (archivadores de palanca) o cajas
normalizadas, siempre precautelando su integridad.

d) Conservar los documentos de archivo con su respectivo tratamiento archivistico, si éstos
son documentos originales o copias originales y documentos legalizados, los cuales tienen
valor administrativo, fiscal o contable y legal.

e) Respetar los procedimientos y normas establecidas, en las diferentes etapas del archivo.

b

—

6. FORMACION DEL EXPEDIENTE

El expediente es la unidad bésica del archivo, formada por un conjunto ordenado de documentos y
actuaciones, generados orgénica y funcionalmente por un sujeto productor, en la resclucidn de un
mismo asunto.

Los expedientes se forman mediante agregacion sucesiva de cuantos documentos sirvan como
antecedentes y/o pruebas; los cuales deben estar debidamente ordenados y foliados.

6.1 PARTES DE UN EXPEDIENTE

a) Los documentos. - Los cuales se producen e insertan de manera sucesiva, de acuerdo
como se dieron las actuaciones administrativas que dieron origen a su produccién y estan
unidos por una relacién de causa y efecto, por lo que se establece un orden natural y
sucesivo; conformando un expediente que contiene su respectivo cddigo de registro
Unico, (Ej. Hoja de Ruta Sitr@m).

Los documentos son el soporte de:

v Lainformacion
¥v" Resolucion del acto administrativo
v Ejecucién del acto administrativo

b) Las carpetillas o guarda exterior. - Contienen y agrupan los documentos de un
expediente, a suvez, es el soporte donde se realiza el respectivo etiquetado con los datos
que describen y facilitan la ubicacion del mismo.

6.2 LOS CHECKLIST

2/ Denominado también, lista de control o lista de verificacién, es recomendable utilizarlo en
la formacion de expedientes para normalizar y sintetizar las actividades y/o procedimientos
repetitivos, controlando el cumplimiento de los requisitos y evitando la duplicidad y
acumulacion de hojas blancas innecesarias en el expediente; el mismo coadyuvard en la
ordenacién de los documentos.

Los checklists seran elaborados por los responsables de procesar los tramites en cada
Unidad Organizacional de acuerdo a su funcién, en coordinacién con el asesor legal de su
dependencia, el cual deberd estar aprobado por el Comité Multidisciplinario de Archivo,
mediante Resolucion Administrativa; las listas generadas serén utilizadas para realizar el
control rutinario de documentos gue conforman el expediente, para una fécil recuperacidn
de datos e informacion, evitando la perdida u olvido de documentos importantes.



Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

Las unidades arganizacionales creardn sus checklist de acuerdo a su necesidad.

Ejemplo:
CUADRO N2 1 — CHECKLIST

REQUISITOS PARA EL PROCESO DE CERTIFICACION
N¢ | DOCUMENTOS ORIGINALES | | GC::.Tzlifn as FU;;:\’HCPOL:;AS OBSERVACIONES®
1 | HOJA DE RUTA v
2 | NOTA DE SOLICITUD v
3 | CARNET DE IDENTIDAD CI v
4 | ESCRITURA PUBLICA v VERIFICADO CON ORIGINAL
5 | COMPROBANTE DE PAGO v ORIGINAL EN FINANZAS
6 | CERTIFICADO v
7 | CONSTANCIA DE ENTREGA v
8 FINALIZADO ¥ ARCHIVADO

*En caso de que existan observaciones a la carpeta de trémites se registran las mismas

7. VALORES DEL DOCUMENTO

Los documentos contienen una serie de valores definidos en funcién a su ciclo vital, los cuales son:

a)

b)

Valores Primarios. - Son aquellos documentos que se encuentran en la fase activa %
semiactiva del ciclo vital respectivamente; reconocidos por el uso exclusive de las unidades
productoras y de los involucrados en el asunto o partes interesadas bajo el precepto de
“interés legitimo”, el cual refleja las actividades de la gestidn Institucional en el desarrollo
de sus funciones, dentro de esta se encuentran los siguientes valores:

¥ Valor Administrativo. - Los documentos reflejan el acto administrativo mientras dure el
proceso del tramite de las actividades realizadas por los funcionarios dentro de las
Unidades Organizacionales de la Institucion.

" Valor Fiscal o Contable. - Los documentos contienen informacién contable, expresan
movimiento de dinero, sirven como respaldo y control presupuestario; es decir estén
relacionados al movimiento econdmico de la Institucion.

v Valor Legal o Juridico. - Los decumentos tienen un cardcter normativo, reflejan derechos
y obligaciones, a su vez sirven de testimonio ante la ley.

Valores Secundarios. - Son aquellos documentos que con el paso del tiempe pierden sus
valores primarios y van adquiriendo los valores de cardcter cientifico informativo,
relacionado con la Historia y Cultura, sirviendo de referencia para la reconstruccién de
cualquier actividad de la administracidn como fuente primaria para la historia y testimonio
de la memoria colectiva, siendo reconocidos estos comao:

¥ Valores testimoniales. - Son documentos que reflejan las com petencias y funciones del
organismo productor, su estructura organizativa, los procedimientos y decisiones.

¥ Valores informativos. - Son documentos que pueden ser de interés para la investigacion
social, cultural o cientifica.

v Valor histérico. - Son documentas que tienen el objetivo de servir como fuente primaria
para la investigacion histdrica y la accion cultural.

8. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

El ciclo vital de los documentos, nos muestra las etapas por las que, sucesivamente, pasan los
documentos, desde que se originan en el proceso administrativo, hasta su definitiva destruccién o
conservacion. El expurgo de algunos documentos puede producirse después de la fase activa o

semiactiva; dependera del valor que conserva el documento, en cada fase.
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En el siguiente cuadroe, se puede observar el ciclo vital de los documentos, las funciones, los valores,
el tiempo de conservacion de acuerdo a su prescripcion y la normativa que respalda la conservacion
de los documentos, en las diferentes etapas del archivo.

CUADRO N2 2
CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS
FASES DEL TIEMPO DE
DE 16N VALORES i LEGISLACION
TIPOS DE ARCHIVO | 0 oo FUNC CONSERVACIGN EGISLAC
LEY-1178;
— ADMINISTRATIVO 2 afos LEY-2341;
swcuwooe | FEERTNY | cocummcon
EN TRAMITE
GESTION U OFICINA frecuente) AL 5 ) Decreto Supreme -
CONTABLE @ o anas 22144
LEY - 1178;
FASE LEY - 2341;
DOCUMENTACION 4
VA E ’
ARCHIVO CENTRAL | “CMIACT! CONCLUIDA Y LEGAL 10 a 15 afios BRcrend ey
(Consulta FINALIZADA 22044
esporadica) Decreto Supremo -
22145
FASE DOCUMENTACION Decreto Supremo -
INACTIVA EN PROCESO DE & 22144
ARCHIVO (Consulta VALORACION INFORMATIVG Aaalos Decreto Supremo -
INTERTAEET informativa) DOCUMENTAL 22146
FASE LEY - 1670
DOCUMENTACION Decreto Suprema -
TORIC PERCMANfNTE DE CONSERVACION HISTORICO Indefinido 22144
ARCHIVO HI3 0 (Consulta PERMANENTE Decreto Supramo -
informativa) 22146

9. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

En el proceso de organizacion de los archivos municipales, es imprescindible tomar en cuenta los
principios que rigen en la archivistica, sefialados a continuacion:

a)

b)

c)

Principio de Procedencia. - Sefiala que los documentos producidos por una misma
Institucidn y/o Unidad Organizacional, no deben mezclarse con los de otros.

Principio de Respeto al Orden Original. - Establece que los documentas se producen en un
orden secuencial, Iégico y natural, al respetar el origen en consecuencia, se mantiene el
orden.

Principio de Respeto a la Estructura Organizacional Interna. - Se refiere al organismo
productor, sefialando que se debe respetar la estructura organizacional del mismo.

10. TIPOS DE ARCHIVOS

a)

b)

Archivos de Gestion u Oficina. - Constituido por los documentos “activos”, conserva la
documentacién con vigencia administrativa, las que se producen diariamente o estan en
etapa de tramitacién; pueden existir varios archivos de gestion, de acuerdo a la estructura
organizacional; en esta etapa la documentacién tiene un valor administrativo, fiscal o
contable.

Archivo Central. - Constituido por el conjunto de documentos “semiactivos”, transferidos
de los distintos Archivos de Gestion u Oficina de las Unidades Organizacionales, se
caracterizan porgue concluyeron su proceso de tramite, su consulta ya no es frecuente;
pero se conserva por razones legales, fiscales o administrativas, en esta etapa la
documentacion tiene un Valor Legal.
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c) Archivo Intermedio. - Constituido por el conjunto de documentos “inactivos”, transferidos
del Archivo Central, se caracterizan porque concluyeron su procese de trdmite, su consulta
es esporddica con fines informativos, en esta etapa la documentacion ha perdido sus valores
primarios, y es donde se selecciona y evalda la documentacion para su definitiva
conservacion o eliminacion.

d) Archive Histdrico. - Constituido por toda la documentacién transferida del Archivo
Intermedio, se caracteriza por su valor histérico, informative y cultural, se conserva a
perpetuidad, en condiciones que garanticen su integridad y transmisidn a las generaciones
futuras.

Los Archivos Centrales Especiales, han sido creados por la complejidad de la estructura
organizacional de la Institucion, estdn conformados por documentos especializados que derivan de
las actividades y funciones especificas de las unidades organizacionales, consideradas as, por el tipo
y el velumen de documentos que generan; el precedimiento de organizacién que siguen es el mismo
del Archive Central.

11, ESQUEMA ORGANIZACIONAL DEL ARCHIVO
El Archivo estd organizado de acuerdo al siguiente esquema organizacional:

a) FONDO DOCUMENTAL. - Constituye la totalidad de la documentacion producida,
acumulada y/o generada por una persona natural o juridica, en el ejercicio de sus funciones,
el cualrefleja la estructura o las funciones de la Institucion.

b) SUBFONDO. - Es la division mayor del fondo, conformada jerarquicamente, por las
dependencias administrativas de la estructura organica de la institucion que lo origina,
generando un conjunto de documentos relacionados entre si.

¢) SECCION. - Es la divisién del Subfondo, conformada jerarguicamente por las dependencias
administrativas de la institucidn e identifica a cada una de las dependencias.

d) SUBSECCION.- Es la divisién de la Seccién, conformada jerarquicamente por las
dependencias administrativas de la estructura organica de la Institucién, coincide con las
actividades de cada funcian.

e) SERIE. - Es un conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de una misma Unidad Organizacional productora, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

f) SUBSERIE. - Fs el conjunto de unidades documentales que forman parte de una Serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

g) UNIDAD DOCUMENTAL. - Es la unidad més pequefia de Ia serie, que sirve para almacenar
la documentacién especifica comin, cuyo orden interno ya fue dado como resultado en |a
gestidon documental; una unidad documental puede ser simple o compuesta, dependiendo
de los documentos gue hagan parte de esta union.

® Unidades documentales simples. - Las cuales estdn ordenadas por lo general de forma
numérico — cronolégico, formando correlativos en orden ascendente por gestion.

* Unidades documentales compuestas y/o expedientes. - Las cuales estdn conformadas
por la agregacién consecutiva de los antecedentes referidos a la resolucién de un caso,

g este orden interno del documento debe respetarse. Asi mismo, el conjunto de

B expedientes debe ordenarse por lo general de forma numérico cronolégico; tamhién

pueden existir otros tipos de ordenacion, la cual debe aplicarse por necesidad.

Para lograr una mejor crganizacion del archivo, es importante establecer una codificacién de las
series y/o subseries, generadas en las unidades organizacionales, mediante las siglas empleadas en
el Manual de Procesos y Procedimientos o Manual de Organizacién y Funciones, adapténdolo a la
Estructura Organizativa de la Institucion.

Ejemplo: f;ﬁ'_a

®
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CUADRON23
CODIFICACION DEL ESQUEMA ORGANIZACIONAL

CODIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES CODIFICACION DE LAS SERIES Y/O
DENOMINACION CGDIGO SUBSERIES
*FONDO:  GOBIERNO AUTONOMO
ERIES Y/O SUBSERI CODIGO
MUNICIPAL DE LA PAZ eAmLP | 3 / A2
SUBFONDO: DESPACHO DEL ALCALDE MUNICIPAL DAM OFICIOS OF.
SECCION:  DIRECCION DE GABINETE DGAB INFORMES INE.
SUBSECCION: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y fE =
ARCHIVO GENERAL MEMORANDUMS MEM.
SUBSECCION 1: ARCHIVO GENERAL AG GRBENES DE SERvIHS B
OBRAS OB.
| S

*El papel membretado ya refleja |a sigla y/o nombre de la Entidad.

CORRELATIVOS DE OFICIOS

CORRELATIVOS DE INFORMES

GAMLP. DAM. OF. N2

GAMLP DAM. INF. N2

GAMLP DAM/DGAB/CF. N2

GAMLP DAM/DGAB/INF. Ne

GAMLP DAM/ DGAB /USAG/OF. N2

GAMLP DAM/ DGAB fUSAG/INF. N2

GAMLP DAM/ DGAB/USAG/AG/OF. N¢

GAMLP DAM/ DGAB/USAG/ AG/INF. N¢

12. TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

Es el conjunto de operaciones que se realizan en las diferentes etapas del archivo. Asi también, en
el proceso de organizacion, clasificacidn y conservacién para la prestacion de servicios.

El tratamiento archivistico comprende las siguientes fases:
12.1 FASE DE IDENTIFICACION

Consiste en la investigacién y sistematizacion de las categorfas administrativas y archivisticas en
las que se sustenta la estructura de un fondo, donde se desarrollan las siguientes actividades:

a) Identificacion.- Es la operacidn de identificar al organismo productor y su tipologia
documental los cuales dan origen a las series documentales, respetando los principios de
procedencia y orden original; para realizar esta tarea es importante conocer algunos
aspectos importantes de la institucién, como ser: la estructura organizacicnal
{organigrama), la naturaleza de las relaciones internas orgénico jerdrquicas, finalidades,
objetivos y competencias de las unidades organizacionales que constituyen. Ver ejemplo
en el siguiente cuadro:

CUADRO N2 4
jAMLE = - FONDO
' DESPACHO DEL ALCALDE ™ SUBFONDO

__ DIRECCION DE GABINETE iy SRR

UNIDAD DESEGUIMIENTOY T fsdEsEGGION

ARCHIVO GENERAL

[ et e { INFORMES
| - CORRESPONDENCIA | * OFICIOS ]

SUBSERIES

» HOJAS DE RUTAY/O
TRAMITES

- HR-INTERNAS P e
» HR-EXTERNAS ~~
+ HR-CM

SERIES




b)

c)
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Clasificacién. - Es el establecimiento de categorias y grupos que reflejan la estructura
jerdrquica del fondo; para ello, se identificard, reunira y seleccionard las series y subseries
documentales de la unidad organizacional, que derivan de las funciones administrativas
que se plasmarén en el cuadro de clasificacién.

v

El Cuadro de Clasificacién. - Estd elahorado bajo una estructura jerarquica y 18gica
que refleja las funciones y actividades de la organizacion, donde el sistema de
clasificacién es un modelador de la informacién, elaborado de acuerdo a la
estructura organizacional y a las categorias de agrupamiento (series
documentales).

CUADRO N2 5 - CUADRO DE CLASIFICACION

- UNIDAD
~ ORGANIZACIONAL e s = H
- Q =
o = > g 2 = 3 215
(%) O —
o laEEl e el 2 s Big:
Tl Feair=t (e s B e & = o o bl R R
|2 | = o S| Hlcl Bl a9 =] = 5 o R
a | 2|0 = b I 73} a >
| = 5 al o8 7 n
i3 >
. v s i
BO| LP |1 1 0|0|0[0| O |BOUVIA| LAPAZ | GAMLP | CONCEJO MUNICIPAL
DESPACHO ALCALDE
BO|LP| 1 2 0 0 0 BOLIVIA | LA PAZ | GAMLP MUNICIPAL
SECRETARIA
- LP
BO|LP|[1| 3-16 |0|0|0 |0 0 BOLIVIA | LAPAZ | GAM MUNICIPALES
BO|LP|1|17-25 | 0|0]|0|Q0 0 BOLIWIA | LA PAZ | GAMLP | SUBALCALDIAS
UNIDADES
BO|[LP | 1] 26-37 |O0|0|0|QO 0 BOLIVIA | LAPAZ | GAMLP DESCONCENTRADAS
UNIDADES
BO|LP|1|38-42 0|0|0]|0 0 BOLIVIA | LAPAZ | GAMLP DESCENTRALIZADAS

Una vez, estructurado el Cuadro de Clasificacidn y cuando se hayan identificado
todas las series documentales, se procede a la codificacidn numeérica, estd
codificacion se utiliza también, para rotular las unidades documentales como
carpetillas, carpetas, legajos, encuadernados y cajas; facilitando la ordenacién fisica
de los documentos de archivo y su rdpida localizacion.

Ordenacién. - Una vez identificados y clasificados los documentos de la unidad
organizacional, establecer una secuencia de orden dentro de las categorias y grupos
definidos en la clasificacion, para cada serie y/o subserie, obedeciendo a los principios
archivisticos, los cuales pueden ser:

v
v

Cronolégico. - Ordenacién de acuerdo a las divisiones del tiempo dia, mes y afio.
Alfabético. - Utiliza las letras del abecedario, que puede ser onomdstico (nombres
de personas), toponimico (geogréafico), temas (materias).
Numérico. - Se establece siguiendo la numeracion desde el uno (1) hacia delante.
Alfanumérico. - Consiste en la combinacién de letras y nimeros para componer
codigos de ordenacidn.

IMAGEN N¢ 1




d) Acondicionamiento.- Es el conjunto de operaciones materiales que derivan de la
organizacién de un fondo (ordenacién fisica, signaturado, sellado, foliade) y que dan como
resultado la formacion de las unidades documentales, conservadas en condiciones
dptimas y adecuadas; estas son, el colocado de los documentos con cubiertas para la
conservacién (carpetillas, legajo -tapas de cartulina-, carpetas) y después de la
descripcion colocar su respectiva etiqueta, mediante la cual se pueda identificar (ver
numeral 17.2 - Etiquetado de las Unidades Documentales).

Algunos aspectos a tomar en cuenta en el momento de acondicionar la documentacion:

v Verificar que los fasteners no estén oxidados, por lo que se recomienda usar
fasteners pldsticos para evitar su deterioro. '

¥ Extraccion de grapas, clips u otros elementos dafiinos e innecesarios.

¥ Verificar la foliacion de cada Unidad Documental

v Cuando el volumen del expediente o documento es considerable, conformar
legajos, es decir, cuerpos que permitan la manipulacion y conservacién de los
documentos.

v Verificar que las cubiertas de las unidades documentales se encuentren en un buen
estado para su conservacion.

e) Instalacién. - Es la operacion de habilitar la infraestructura y mabiliarios necesarios para
la instalacion de los documentos, donde las unidades documentales deben estar
previamente acondicionadas con sus respectivas cubiertas (carpetillas, carpetas,
encuadernados, legajos, u otro soporte) y conservadas en cajas normalizadas,
garantizando la integridad de las mismas (ver numeral 17.1 - Ubicacién de las Unidades
Documentales).

12.2 FASE DE DESCRIPCION

Consiste en establecer herramientas v tareas encaminadas a controlar e informar acerca del
contenido de los documentos: con ese fin, se elaboran los siguientes instrumentos: Inventarios,
indices, Tablas de Retencién Documental, Relacién de Entrega de Documentos, y otros para
facilitar el acceso y consulta de los fondos documentales, con sus respectivas guias para el
llenado de sus campos, los mismos se adjuntan como anexos; asi mismo, se deberan mantener
los Instrumentos de Descripcién de Documentos actualizados, caso contrario serdn pasibles a las
responsabilidades contenidas en la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.

La fase de descripcion archivistica forma parte del tratamiento archivistico, el cual permite
identificar y explicar el contenido de los documentos con el fin de hacerlos accesibles, mediante
el registro preciso y adecuado; por lo cual se han disefiado instrumentos de Descripcion de
acuerdo a la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G) que “establece
un conjunto de reglas generales para la descripcién archivistica, que pueden aplicarse con
independencia del tipo documental y soporte de los documentos, compuesta por 7 dreas y 26
elementos”.

En la fase de descripcidn se establecen los siguientes instrumentos:

v Instrumentos Descriptivos. - Representan la unidad de descripcion y de las partes que
las componen mediante la recopilacién, andlisis, organizacién y registro de la
informacion, que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de
archivo y el contexto de su generacidn.

¥ Instrumentos de Control y Consulta. - Los instrumentos de control y consulta, son
aquellos gque permiten el contral fisico y administrativo de los documentos, que sirven
para el orden interior del fondo documental, entre ellos podemos citar: la Relaciones
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de Entrega, el Cuadro de Clasificacién, Libros de Registro de Ingreso y Salida de
Documentos, Registros de Préstamo y las Tablas de Retencion.

12.3 FASE DE VALORACION

La valoracidn consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de los
documentos (ver el numeral 7 - Valores del Documento), en base a criterios y métodos de
seleccién y valoracion, realizados por funcionarios (secretarias, responsables de archivo,
técnices, profesionales y autoridades competentes) con bastante conccimiento sobre los
documentos generados en una unidad determinada, la valoracién no debe responder a una
accidn intuitiva, subjetiva y al azar, sino a una accién sistematica y planificada; para lo cual, se
utilizaran las Tablas de Retencién Documental TRD (ver Anexo N2 4 - Tabla de Retencidn
Documental), el cual se validard conjuntamente con el Comité Multidisciplinario designado,
censiderando lo siguiente:

12.3.1 SELECCION

Es el proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacién, a partir de
un estudio, analisis y evaluacion de los valores, para definir los plazos de transferencia, y el
tiempo de conservacion o destruccion parcial o total, sefialadas en las Tablas de Retencién
Documental; la seleccién se produce de acuerdo a criterios, etapas y métodos, los cuales son:

a) Criterios

Los criterios para la evaluacidn y seleccién de documentos a conservar son:

¥" Vigencia de los valores. - Ningun tipo documental que conserva los valores primarios
vigentes, se podrdn eliminar ni parcial o totalmente; por lo que se tomard en cuenta
la prescripcién de los periodos de retencidn en base a las TRDs.

¥" Duplicidad documental. - Se produce cuando un documento se encuentra en mas de
una unidad documental; para evitar la duplicidad solo se conservard aquel
documento que le de valor probatorio y legitimo; las copias o duplicados idénticos,
se extraeran una vez finalizada la actuacién administrativa, para su posterior
eliminacion.
En el proceso de formacion de los expedientes es recomendable el uso de los
Checklist, (ver. numeral 6.2 Los Checklist) para controlar y evitar la duplicidad
documental.

v Diferenciar los Documentos de Archivo de los Documentos de Apoyo Informativo. -
Para determinar la conservacién, transferencia o eliminacion total o parcial en
funcidn a sus valores documentales (ver numeral 4.1 - Origen del Archivo).

CUADRO N2 6
DIFERENCIA ENTRE DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y APOYO INFORMATIVO

DOCUMENTOS DE APOYO
DOCUMENTOS DE ARCHIVO INFORMATIVO
Ejemplar Unico Ejemplares multiples
Patrimonio documental No es de patrimonio documental
Conjunto orgénico Conjunto artificial
Se conserva Se destruye
Pasan al archivo No pasa al archivo

¥" Frecuencia de uso y consulta de la informacién contenida en los documentos. - Se
analizara el flujo documental de acuerdo a los datos estadisticos obtenidos de los
formularios de consulta, préstamo y el registro de salida de documentaos.

7

£

La Pa;

b} Etapas de seleccidn. - Se establecen en dos etapas que son:

X (991-2) 2204377
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¥ Primera etapa (conceptual). - Es el proceso de analisis de los valores documentales
gue se identificaran en las TRD's, estableciendo los plazos de conservacion o
eliminacion total o parcial y las modalidades de seleccion para cada serie y/o subserie
documental.

¥ Segunda etapa (practica). - Se actUa directamente en las series y/o subseries
documentales, aplicando dos tipos de seleccién:

¢ Primera seleccién. - Se realiza cuando concluye el periodo de vigencia
administrativa, utilizando por lo general el método de seleccién pieza a pieza.

o Segunda seleccion. - Se realiza en el periodo Intermedio, utilizando los
métodos de seleccién mas adecuados para cada caso.

¢} Métodos. - Los métodos para la seleccion de documentos a conservar varian en funcién
al fondo documental, la etapa del ciclo de vida, las caracteristicas de |a serie documental;
por lo que se aplicaria una combinacién de métodos segtn el caso, los cuales son:

v’ Seleccién pieza a pieza. - Es el procedimiento de depuracién de duplicados idénticos,
copias, hojas en blanco, borradores u otra documentacion innecesaria en cada unidad
documental, realizada por los responsables designados dentro de la unidad
organizacional productora; este método es utilizado para fondos documentales
pequeiios.

v’ Seleccidn cualitativa. - Esta se dividen en:

e Intrinseca.- Método que selecciona las series relevantes para la investigacion y
elimina series sin interés global, es necesario que este método sea combinado
con la seleccion extrinseca.

s Extrinseca. - Método que selecciona por diferentes criterios como la:
alfabética, cronolégica (por gestiones y fechas), topografica (por Ia localizacion
geogréfica), combinada (se combinan dos o mas métodos).

v Seleccién por muestreo. - Denominada también muestreo estadistico, consiste en la
aplicacién de un procedimiento (matematico)} mediante el cual se obtienen una o mds
muestras de la poblacién (series documentales) y las muestras formadas por los
documentos extraidos para su conservacidn; de esa manera se extraerdn porcentajes
de documentos representativos de un conjunto muy voluminoso o muy poco
interesante para ser conservados en su totalidad, como los que se muestran a
continuacién:

» Aleatorio. - Utiliza una formula probabilistica para determinar el tamafio de la
muestra.
e Sistematico. - Utiliza una progresién aritmética de nimero aleatorio en funcion
del tamafio de muestra.
En ese sentido, la eleccién de un método depende de varios factores, el aplicar solo un
método puede presentar problemas, por ello la solucién més adecuada es aplicar la
combinacién de varios métodos.

12.3.2 ELIMINACION CONTROLADA

La eliminacién es un procedimiento donde los documentos que pierden su relevancia técnica,
juridica, legal y administrativa, son seleccionades para la eliminacién por medio de la
trituracién, para evitar cualquier utilizacion indebida (ver Anexo N€ 6 - Instrumentos de
Eliminacién Documental).

El procedimiento para la Eliminacidn es el siguiente:

12
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a) Autorizar la Eliminacién de la documentacién. —

¥" Seleccionar la documentacion a eliminar haciendo uso de las TRD's.

¥" Registrar la documentacion en el Formulario de Inventario de Documentas Eliminados.

v" Elaborar el Informe Técnico v Legal, adjuntando el Inventario de Documentos
Eliminados; el cual debe estar revisado y validado por la autoridad competente de |a
Unidad Organizacional.

¥" Remitir los Informes Técnico y Legal al Comité Multidisciplinario, para su evaluacién y
aprobacion.

¥" Aprobar mediante Resolucidn Administrativa la Eliminacién Documental.

b) Destruccién Fisica de los Documentos. - La Resolucion Administrativa emitida, serd el
documento que dard curso a la destruccion fisica de los documentos, en presencia del
Camité Multidisciplinario de Archivo y el Notario de Fe Plblica, considerando lo siguiente:
¥" Realizar el control de documentos con el Inventario de Eliminacién.
¥ Proceder a la destruccién fisica de los documentos de forma inmediata, mediante el

método de la trituracidn (corte en tiras o cruzado), imposibilitando la reconstruccion %
su posterior utilizacion indebida

c) Acta Definitiva de Eliminacién de Documentos. - En el proceso de Eliminacion Documental,
el acta es el ultimo documento que se genera como respaldo legal, para fines de control
posterior, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

¥ Elaborar el Acta Definitiva de Eliminacién en 2 ejemplares {una para la Unidad
Organizacional responsable de ejecutar la eliminacién y la otra para la Unidad de
Seguimiento y Archive General), y en medio digital, adjuntando todos los instrumentos
utilizados en el proceso de eliminacién (TRD's, Inventario de Documentos Eliminados,
Acta Definitiva de Eliminacién, Acta Notariada u otro documento generado).

v" Aprobar y validar el Acta Definitiva de Eliminacién, con la intervencion del Comité
Multidisciplinario de Archivo y el Notario de Fe Publica.

PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DOCUMENTAL

¥ Elaborar la TRD, haciendo uso del Cuadro de Clasificacion Documental, Inventarios de
Documentos, Manual de Organizacién y Funciones; con el fin de realizar el registro de
cada una de las series y/o subseries en la TRD (ver Anexo N2 4 — Tahla de Retencién
Documental).
¥ Realizar la Seleccién Documental, analizando los valores documentales de acuerdo a:
¢ TRD (vigencia y/o prescripcién administrativa de la documentacion).
e Frecuencia de consulta (mediante estadisticas de consulta y/o préstamo de
documentos).
e Criterios y Métodos de Seleccién Documental.
¥ Identificar los documentos en tres grupos, mediante el uso de sefialadores e Inventario
de Documentos, los cuales son:
e Documentos para Transferir al Archivo correspondiente segin el Ciclo Vital de
Documentos (ver Anexo N2 5 — Transferencia Documental).

¢ Documentos para su Conservacion en el archivo de la Unidad Organizacional
correspondiente.
¢ Documentos para Eliminacion (ver Anexo N2 6 — Eliminacién de Dacumentos).
v" Actualizar el Inventario de Documentos y los instrumentos de Descripcién de la Unidad
Organizacional, caso contrario serdn pasibles a las responsabilidades contenidasgén la

o)
LaPaz

| Fax: (591-2) 220
kit
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Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica. ’

13. COMITE MULTIDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

a) Miembros de Comité Multidisciplinario. - Conformado por cinco (5) integrantes
designados mediante Resolucién Administrativa emitida por la Unidad QOrganizacional
Ejecutora descritos a continuacion:

v’

v
v
v

Las Maximas Autoridades Ejecutivas de los subfondos, secciones y subsecciones
correspondientes.

Un Asesor Legal

El Responsable de Archivo

Un técnico responsable

b) Funciones del Comité Multidisciplinario.- El Comité cumplird la funcion de:

v

NSNS

Establecer politicas y normas relacionadas al manejo eficiente de los documentos
que produce cada unidad organizacional en base al Reglamento del Sistema
Municipal de Archivos, al presente Manual y sus Instrumentos adjuntos.

Evaluar y normalizar los componentes de un determinado trémite, en el proceso de
formacion de los expedientes, estableciendo sblo los documentos necesarios para
cada caso, con el objeto evitar la acumulacién de papeles innecesarios, controlando
mediante el uso de las Listas de Documentas (ver numeral 6.2 - Los Checklist).
validar las Tablas de Retencion Documental de las unidades organizacionales
correspondientes, estableciendo los plazos de transferencias, el tiempo de
conservacion y la disposicién final de los documentos (ver numeral 12.3 - Fase de
Valoracion y el Anexo N@ 4 Tabia de Retencion Documental).

Aprobar la Resclucion Administrativa de Eliminacion Controlada de los Documentos
que han perdido su relevancia técnica, juridica, legal, y administrativa.

Establecer los tipos documentales a digitalizar, segun las TRD's.

Registrar, en un libro de Actas las decisiones tomadas en cada reunion.

Cumplir las disposiciones y normas establecidas referentes al manejo de los
Archivos.

14. PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION EN LOS ARCHIVOS

14.1 ARCHIVO DE GESTION

Los Archivos de Gestion u Oficina deben estar correctamente clasificados, ordenados e
instalados, de manera que permitan, disponer de informacién Util, oportuna y confiable para la
organizacién; por lo que se deben separar los documentos de archivo y los documentos de apoyo
informativo (ver numeral 4.1 - Origen del Archivo).

El procedimiento para la organizacion del Archivo de Gestion es el siguiente:

v

v

Identificar las series o subseries, generados a través del organismo productor en
base a su funcion.

Elaborar los instrumentos de descripcién como Tablas de Retencién, Inventarios,
indices, etc.

Clasificar y agrupar por serie la documentacién fisica, en base al Cuadro de
Clasificacion, donde se tiene claramente identificadas las series o subseries de la
Unidad Organizacional.

Ordenar las unidades documentales, respetando los principios archivisticos de
Procedencia, Respeto al Orden Qriginal y el Respeto a la Estructura organizacional

14
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(ver numerales 9 y 11 - Principios Archivisticos y Esquema Organizacional de!
Archivo).
¥ Descartar las copias, duplicados idénticos, materiales informativos y hojas en blanco
innecesarios.
Foliar correlativamente sin saltos en la numeracién (ver numeral 15 - Foligcidn).
Acondicionar y conservar en carpetillas, carpetas, legajos, u otro soporte de
conservacion, para mantener la integridad de los documentos evitando pérdidas.
v" Instalar los documentos en unidades de conservacion (cajas), para posteriormente
ubicarlas en estanterias adecuadas.
v" Controlar los documentos que ingresan y salen de la unidad organizacional,
mediante los Formularios de Consulta o Préstamo y Libros de Registro de Salida de
documentos,
Evaluar la vigencia administrativa o prescripcién de la documentacién al finalizar
cada gestién, de acuerdo a la Tabla de Retencidn Documental donde se determina:

ANEAN

\

® Conservar las series con valor administrativo y/o fiscal contable vigente en el
Archivo de Gestidn u Oficina.

s Transferir al Archivo Central correspondiente, todas las series con prescripcidn
administrativa, fiscal y/o contable, que mantienen su valor legal, utilizando los
respectivos Instrumentos de Transferencia (ver. Anexo N2 5 — instrumentos de
Transferencia Documental).

v" Eliminar la documentacion de apovo informativo que ha cumplido con su objetivo,
caso contrario ordenar y organizar para la consulta,

El siguiente esquema nos muestra los procedimientos en esta etapa:

IMAGEN N2 2
l ARCHIVO DE GESTION U OFICINA

4| DOCUMENTOS DE ARCHIVO DOCUMENTOS DE APOYQ Y/O
[ DOCUMENTACION INFORMATIVA
| | |

[ SERIE 1 ' ’ SERIE 2 ’ l SERIE 3 ‘

SUBSERIES SUBSERIES SUBSERIES
ELIMINACION
~—{ TRATAMIENTO ARCHIVISTICD

EVALUACION DE VIGENCIA
ADMINISTRATIVA

ORDENACION

o | |

SERIES CON VALOR LEGAL, QU
SERIES CON VALOR e

ADMINISTRATIVO Y/O FISCAL FRESCRIBEN EN EL ARCHVO
DE GESTION
CONTABLE VIGENTE

\

REGISTRAR EN RELACION
CONSERVAR DE ENTREGA

TRANSFEREMNCIA AL ARCHIVO TRANSFERENCIA AL
CENTRAL ESPECIAL ARCHIVO CENTRAL 7

£
O,
591-2) 2204377 i% PaZ
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14.2 ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central concentra los documentos transferidos por los Archivos de Gestion, mediante
la Relacién de Entrega de Documentos, previo tratamiento archivistico. El procedimiento para |a
organizacion del Archivo Central es el siguiente:

v
v

RN

v

v

Recibir las transferencias de los Archivos de Gestidn u Oficina.

Controlar y verificar las observaciones de las transferencias realizadas entre el Archivo
de Gestién remitente y el Archivo Central.

Instalar los documentos en las estanterias con su respectiva codificacion.

Actualizar los datos de la ubicacion topogréfica en el Inventario de Documentos.
Realizar el tratamiento archivistico de los grupos documentales que no estén
organizados a la fecha, dentro del Archivo Central, para mantener la organizacion
homogénea del Archivo. )
Realizar la evaluacién de la vigencia administrativa, al finalizar cada gestion, para
conservar las series con valor legal y transferir al Archivo Intermedio, todas las series
prescritas, utilizando los respectivos instrumentos de transferencia.

Elaborar y/o actualizar los instrumentos de descripcién necesarios como Inventario de
documentos, Tablas de Retencion Documental, etc.

Descartar los documentos de apoyo informativo, una vez hayan cumplido su misién
informativa.

Tomar en cuenta las medidas preventivas al momento de conservar la documentacion
{factores ambientales y de seguridad).

Aplicar medidas correctivas como la restauracion de los documentos que se encuentran
deteriorados.

El siguiente esquema nos muestra los procedimientos a seguir en esta etapa: (Ver imagen 3)
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IMAGEN N¢ 3

L ARCHIVO CENTRAL

I
[ |

~' DOCUMENTOS DE ARCHIVO DOCUMENTOS DE APOYO
T ¥/0 DOCUMENTACION

INEABRAATIVA

SERIES ¥ SUBSERIES DE LOS

FOND
sLB 93 ORDENACION
SERIES ¥ SUBSERIES DE LAS ELIMINACION

SECCIONES Y/O
SUBSECCIONES

J |

DOCUMENTOS CON RELACION DOCUMENTOS SIN RELACION DE
DF ENTREGA ENTREGA

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

l

DESCRIPCION ARCHIVISTICA

CONTROL ARCHIVISTICO | I

INSTALACION

EVALUACION DE VIGENCIA
ADMINISTRATIVA
T

‘ I

SERIES ¥ SUBSERIES CON VALOR
SERIES Y SUBSERIES CON

INFORMATIVO, QUE PRESCRIBEN EN FL
YALORTEGAL: ARCHIVO CENTRAL

CON
ONSERVAR TRANSFERENCIA AL ARCHIVO

INTERMEDIO

14.3 ARCHIVO INTERMEDIO

El Archivo Intermedio, resulta de la transferencia de los documentos de los Archivos Centrales,
conserva los documentos que han perdido su valor legal y ya no son de consulta y uso frecuente,
considerados coma fuente de informacion. En esta etapa, se realiza la valoracién y expurgo de la
documentacién, donde se determina la eliminacién parcial o total de las series documentales; o
la conservacién definitiva para transferencia al Archivo Histérico, conforme a lo establecido en
las Tablas de Retencién Documental.

El pracedimiento para la organizacién del Archivo Intermedio es el siguiente:

v Recibir, verificar y controlar las transferencias de los Archivos Centrales.

v" Instalar los documentos en el Archivo Intermedio y actualizar los datos de la ubicacién
topografica en el Inventario.

¥" Evaluar la prescripcion de los documentos al finalizar cada gestion, los cuales pasan al
proceso de valoracion de los documentos.

v' Realizar la seleccién de los documentos que serdn conservados de forma permanente o
seran eliminados.

v" Realizar la eliminacién de documentos que han perdido sus valores primarios y no se
prevé que posean valores secundarios.

v" Tomar en cuenta las medidas preventivas al momento de conservar la doz:urnent{ ion
(factores ambientales y de seguridad). ®
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¥ Aplicar medidas correctivas como la restauracion de los documentos gue se encuentran
deteriorados.

v Transferir la documentacidn con valor histérico al Archivo Histérico para su permanente
conservacion, con los correspondientes instrumentos de descripcion.

IMAGEN N2 4

ARCHIVO INTERMEDIO
[
DOCUMENTOS DE ARCHIVO | DOCUMENTOS DE APGYO /O
| DOCUMENTACIGN INFORMATIVA

SERIES Y SUBSERIES DE

LOS SUBFONDOS ORDENAC

SERIES Y SUBSERIES DE LAS

SECCIONES /O SUBSECCIONES ELIMINACION

|
| |

DOCUMENTOS CON DOCUMENTOS SIN
RELACION DE ENTREGA RELACION DE ENTREGA

[

TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

INSTALACION | 3
r DESCRIPCION ARCHIVISTICA J

|

CONTROL ARCHIVISTICO

|
1

EVALUACION DE VIGENCIA
ANMINISTRATIVA

|
SERIES Y SUBSERIES CON SERIES ¥ SUBSERIES SIN
VALOR LEGAL VAIOR | FGAI

CONSERVAR VALORACION Y SELECCION
NOCHMENTAIL
|

DOCUMENTOS CON DOCUMENTOS SIN
VALOR HISTORICO VALOR HISTORICO
[ 1
TRANSFERENCIA AL EXPURGO ¥/0
ARCHIVO HISTORICO ELIMINACION

14.4 ARCHIVO HISTORICO

El Archivo Histérico conserva el acervo documental con valor socio cultural histérico del
municipio, se encarga de la organizacion, descripcién, conservacion y difusién, a fin de garantizar
su utilidad social como fuente primaria de informacidon dando elementos ineludibles- que
sustentan investigaciones, y constituyen parte del Patrimonio Histérico del Municipia y por ende
de la Nacion.
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La organizacion de las unidades documentales, se basa en el principio de procedencia y respeto
al orden original, nacen a partir de una seleccion y evaluacion exhaustiva, realizada en el Archivo
Intermedio; las cuales son transferidas periddicamente al Archivo Histérico acompafadas de los
correspondientes instrumentos de descripcién.

El procedimiento para la organizacion del Archivo Histérico es el siguiente:

v Recibir transferencias documentales con valor permanente del Archivo Intermedio, que
deben estar acompafadas con los respectivos instrumentos de descripcion.

¥" Organizar la documentacién, realizando el Tratamiento Archivistico correspondiente.

v Elaborar los Instrumentos de Descripcién (Catélogos, Inventarios, indices, etc.) los cuales
son indispensables para llevar el control de la documentacion y su localizacion
inmediata.

¥" Custodiar los fondos en condiciones que garanticen su conservacion permanente.

v' Disefiar y ejecutar planes para la preservacion, conservacién y restauracion del
Patrimonio Documental.

¥ Investigar y dar 2 canocer la memoria institucional del GAMLP a los investigadores y a la
ciudadania en general.

v Facilitar el acceso y consulta de los fondos, mediante instalaciones y medios que
garanticen su adecuada puesta en servicio.

v’ Realizar actividades de extensién e intercambio con el fin de ofrecer asesoria en el area
archivistica y con el objeto de dar a conocer y promover el Archivo Histérico.

Los documentos de apoyo informativo, si amerita deberan ser eliminados cuando cumplan su

funcion.
IMAGEN N¢5
ARCHIVO HISTORICO
DOCUWENTOS DE ARCHIVO I DOCUMENTOS DE APOYO ¥/0
J DOCUMENTACION INFORMATIVA
DOCUMENTOS CON
VALOR HISTORICO
l 3 ORDENACION
[ TRATAMIENTO ARCHIVISTICO ]
15. FOLIACION

Es el acto de enumerar las hojas, fojas o folios, de cada unidad documental, en un orden consecutivo
comenzando del 1 hasta infinito (1, 2, 3, 4...n), con la finalidad de controlar la cantidad de folios
contenidos en las carpetas, legajos, empastados, etc., y mantener la integridad de los mismos,
respetando el principio de orden original.

El foliado debe constituirse como una actividad necesaria y obligatoria en el proceso de organizacion
documental, el cual debe realizarse antes de cualquier proceso de descripcidn, empaste,
restauracion y digitalizacién; siendo la foliacién un requisito para la inventariacién, registro y control
en los préstamos y las transferencias entre otros. f
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Antes de foliar tomar en cuenta que los documentos deben estar:

Correctamente clasificados y ordenados respetando los principios archivisticos.

Valorados, seleccionados y depurados, mediante la extraccidn o eliminacién de documentos
innecesarios.

Los expedientes conservados en carpetillas, no deberan exceder los 2 cm. de espesor,
aproximadamente doscientas (200) fojas; si el expediente tiene otra cubierta podra ser de
mavyor volumen, es decir, se puede dividir en funcion a la cantidad de fojas conformando
legajos de 3 cm. a 4 cm. aproximadamente.

Para los encuadernados empastados tamafio oficio o carta, se recomienda dividir en tomos
de entre 3 cm. a 4 cm. de espescr, aproximadamente de trecientas (300) a cuatrocientas
(400) fojas.

Estandarizar un sellador con ndmeros arabigos, para foliar los documentos, preferiblemente
de color oscuro.

Asimismo, la unidad organizacional generadora prevera la mejor conservacion y
manipulacién durante la tramitacién de la documentacion, considerando el resguardo y
manteniendo la integridad del mismo. )

El Procedimiento para realizar |a foliacion es:

v

Foliar de manera consecutiva cada documento que conforma la unidad documental, sin
amitir ni repetir nameros (1, 2, 3, 4, 5, 6..n), y no utilizar suplementos como ser letras u
otros (A, B, G; o 1a, 1b, 2a, 2b, etc.).

Foliar los documentos en la parte superior derecha, sin alterar membretes, sellos o textos,
donde el nimero ingresado en cada foja debe estar legible.

Los documentos de diferentes tamafios, soportes y/o formatos como ser: planos y
documentos digitales, tendran un nimero de folic consecutivo de acuerdo al orden que le
corresponde y se describirdn las caracteristicas en observaciones del inventario de
documentos (ver imagen N2 6). En ese sentido, de acuerdo a la necesidad del Archivo se
podran separar estos documentos, previo registro de “Referencia Cruzada”; es decir, se
extraeri el documento en diferente formato, para su mejor conservacién; en el lugar del
mismo se incluird una heja con la referencia de la ubicacion fisica del documento, como
constancia de la existencia del mismo, el cual llevara el folio correspondiente y viceveréa, el
documento en formato diferente llevard la etiqueta con la referencia cruzada
correspondiente {ver imagen N® 7). Ejemplos:

IMAGEN N26
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IMAGEN N2 7

-

Carazteristizas dal
documemso: Existe 1 od,
referenta al
Embovedads dal rio
Choqueyapy,
conservads en 13 gaveta
3cajaNe 2.

“REFERENCIA CRUZADA”

FONDO
SUBFONDO
SECCIGN

SUBSECCION
SERIE:
SUBSERIE:
VOLUMEN /TOMO; 2
FECHA: (DD/MM/AA
FOINNIAG 2

Cada Anexo adjunto a las unidades documentales, estara considerado como un folio, el que

independientemente, lleva su respectivo folio; también se podran separar estos
documentos, previo registro de “Referencia Cruzada”.

¥" Documentos generados correlativamente

Foliar descendentemente (adelante hacia el final) los documentos que se generan de

forma correlativa en la unidad organizacional, sin tomar en cuenta el reverso de la hoja.
Ejemplo: oficios, informes, érdenes de servicio, etc.)

IMAGEN N2 8

L1

Cada volumen documental tendra una foliacion independiente. Por ejemplo, tenemos

los correlativos de informes, correspondencia, drdenes de servicio etc.

IMAGEN N2 9
I
FONDO L = FONDO O
3 3
SUBFONDO 2 SUBFONDO 2
SECCION LS| SECCION
SUBSECCION SUBSECCION "
___S_E-'R-ﬁi-_‘ SERIE
SUBSERIE SUBSERIE
N2 D1-45 N® 46-95 e
Vol. N21 [ Vol. Ne2 L
Afio - Afo -}
2010 2010 N
La Paz -Bolivia o La Paz ~Bolivia

v Documentos de trdmites o expedientes

591-2) 2650000 - 2202C

Fax: (591-2) 2204377
o | www.lapaz.bo
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Foliar ascendentemente (de atrés hacia adelante) los expedientes de trdmite, conforme
se va generando la unidad documental hasta su conclusién.

IMAGEN N2 10

Si un expediente de tramite es de mayor volumen y requiere la divisién en 2 o mas
cuerpos, la foliacién es continua, Ejemplo:

IMAGEN N2 11
[ FONDO 1 FONDO 201
2 202
SUBFONDO SUBFONDO
SECCION " SECCION E'“
| SUBSECCION 200 SUBSECCION
| s N SERIE
‘ SUBSERIE SUBSERIE
! TRAMITE N 205 TRAMITE N? 205
P UL el —
TOMON?1/2 o TOMO N22/2 o)
| Ao e Afo i
| 2010 2010

En caso de fusién de tramites debe realizarse un foliado correlativo al tramite principal.

16. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La transferencia es un procedimiento que consiste en el traslado y/o entrega fisica del acervo
documental v la responsabilidad de su custodia, de un tipo de Archive a otro de acuerdo al Ciclo
Vital de Documentos.

El procedimiento de transferencia documental es el siguiente:

a) Aprestamiento fisico y operaciones:

v

Identificar las series documentales a transferir, en funcién a la Tabla de Retencién
Documental establecida y aprobada por la Unidad Organizacional Remitente (ver Anexo
N 4 - Tabla de Retencién Documental), considerando la  prescripcion de los valores,
vigencia administrativa y la frecuencia de consulta.

Los documentos objeto de transferencia deben contar con el Tratamiento Archivistico
correspondiente (ver numeral 12 - Tratamiento Archivistico).

Verificar la conclusién del tramite y/o expediente antes de su transferencia,
comprobando que no falte ningan documento y respetande el orden original.
Descartar de las unidades documentales y/o expedientes, las copias, duplicados
innecesarios siempre y cuando se conserven los originales, borradores, materiales
informativos que no correspondan, por ejemplo: las invitaciones, fotocopias
informativas, duplicados idénticos, hojas en blanco y otros que se consideren
innecesarios,
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v Extraer de las unidades documentales y/o expedientes las grapas, clips y otros
elementos dafiinos innecesarios, que afecten su conservacién.

¥ Verificar que la documentacidn esté libre de contaminacidn, tomando en cuenta las
medidas necesarias para su conservacion {(Ver numeral 18.1 - Conservacién).

¥ Sustituir las carpetas de palanca y anillados, por carpetillas o legajos, para la adecuada
conservacion y ahorro de espacio fisico.

¥' Etiquetar las cubiertas de las unidades documentales y cajas de conservacién (ver
numeral 17.2 - Etiquetado de las Unidades Documentales).

v Instalar las unidades documentales en cajas normalizadas de Archivo {ver numeral 18.1
- Ubicacion), conforme a la Relacidn de Entrega, evitando dejar espacios vacios o que
estén saturadas.

¥' En caso de documentacién que, por su lamafio o caracteristicas particulares, no puedan
ser introducida en las cajas normalizadas, se utilizaré el formato mds conveniente, para
mantener su integridad.

¥" Remitir todos los Instrumentos de descripcion generados en el Archivo Remitente,
como: Inventarios de Documentos, indices Tablas de Retencién Documental, etc., en
formato fisico y digital.

b) Transferencia. - Proceso que se realiza mediante la Relacién de Entrega de Documentos y
el Acta de entrega definitiva de Documentos (ver Anexo N2 5 - Instrumentos de Transferencia
Documental).

v" Aplicacién del Formulario de Relacion de Entrega de Documentos

* Prepararla Relacion de Entrega de Documentos en funcién de las TRD's.
® Crearun formulario de Relacidn de Entrega por cada Serie documental, el cual debe
reflejar la organizacidn fisica de la documentacién a transferir.
® Remisién de la Relacién de Entrega de Documentos, se realiza en dos etapas:
©  Remitiren un ejemplar de la RED {borrador), con fines de controly verificacién,
con caracter provisional, firmado por el responsable de la unidad
organizacional remitente.
©  Una vez verificada, controlada y subsanada todas las observaciones, la RED es
remitida en doble ejemplar impreso y en formato digital, validado por los
responsables de |a transferencia, para la entrega definitiva.

¥ Entrega y recepcion de las transferencias. - La entrega y recepcion de los documentos,
se da en funcidn al calendario de transferencias, en coordinacion con los archivos
Remitente y Receptor, mediante la Relacidn de Entrega de Documentos.

v Traslado. - El traslado es de responsabilidad del Archivo Remitente, utilizando medios
de transporte adecuados para el caso, como furgones cerrados o cubiertos con lona,
para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro de la documentacidn.

v Control de documentos. - EI Archivo Receptor realiza el control total de la
documentacion transferida, verificando la descripcion documental de la Relacion de
Entrega contrastando fisicamente con los documentos, haciendo constar los errores y
las observaciones encontradas al Archivo Remitente; ademds, comprobar el estado
fisico de los documentos que estén libres de contaminacicn.

v" Correccion de observaciones. - El responsable del control del Archivo Receptor

L3 comunicard al Archivo Remitente las observaciones existentes para que se subsanen las

mismas. En ese sentido, el Archivo Remitente debe dar cumplimiento a la correccién de
las observaciones, en coordinacidn con el Archivo Receptor.

¥" Acta Definitiva de Transferencia de documentos. - Documento que finaliza el proceso
de transferencia, el cual debe ser emitido en dos ejemplares impresos y en formato
digital, adjuntando la Relacion de Entrega de Documentos en su version final, validados
y aprobados por las autoridades de las unidades Organizacionales y los encargados de
los archivos Remitente y Receptor. 0N
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17. UBICACION Y ETIQUETADO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES Y DE CONSERVACION
17.1 UBICACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

la correcta ubicacion del acervo documental dentro la estructura fisica del archivo es
fundamental, en el proceso de recuperacion de la informacion, por lo que se recomienda realizar
un estudio de las condiciones estructurales del depésito de archivo, de las condiciones
ambientales, de la funcionalidad para la Institucidn y los usuarios; por seguridad se debe
seleccionar un lugar dptimo, sélido y seguro para la instalacién de los documentos.

a) Ambientes o Salas.- Para identificar los ambientes del archive, colocar en las puertas
principales de ingreso una etiqueta visible numerada, considerando los siguientes aspectos:
Si existe solo una sala y conserva un pequefio volumen de documentacion llevara una
numeracién Gnica; Sin embargo, si el volumen documental gue conserva es voluminoso y
extenso y ocupa mas de dos Salas, se recomienda |a numeracion correlativa por cada
ambiente, para identificar la ubicacién del documento de forma mas rapida y precisa.

Ante el problema de dreas reducidas se deben adaptar estrategias de distribucion funcional
del mobiliario.

b) Estanterias. - La estanteria fija 0 movil debe tener un sistema de identificacion visual de |a
decumentacién acorde con la signatura topografica (ver Imagen N2 12 y 13).

¥ Signatura Topografica. - Es la identificacién convencional que sefiala la ubicacion fisica
de una unidad de conservacién, en el deposito y mobhiliario de un Archivo, especificando
el niimero de estante, lado y balda, para ubicar facilmente la documentacion.

v Estantes. - Numerar correlativamente de 1 a N de izquierda a derecha, indistintamente
de la sala hasta el Gltimo estante del Archivo; es decir, en el sentido de las manecillas
del reloj. La etiqueta de cada estante, debe estar visible, descrita en una cartela en
anversa y reverso, colocada en la parte superior de los estantes.

v Llado. - La estanteria plana de una sola cara se considera como lado A, por otro lado, si
hay estantes en peine de dos caras esta tendrd los ladas Ay B.

v Balda. - Numerar correlativamente de 1 a N, de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha, que concluird en la balda del dltimo estante.

IMAGEN N2 12
CODIFICACION DE ESTANTERIA
ESTANTE - LADO — BALDA
LADO A — Estanteria Plana (de una sola cara) para la instalacién de documentos.
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ESTANTE 1—-LADO A

-

[ CUERPO 1 CUERPO 2 R

IZQUIERDA DERECHA
L e Loy
ARRIBA
ABAJO

IMAGEN Ne¢ 13
LADO AY B — Estanteria en Peine (de dos caras) para la instalacién de documentos.

LA NUMERACION DE
ESTANTES DEBE ESTAR EN EL
SENTIDO DE LAS MANECILLAS
DEL RELODJ.

E.1

¢) Gavetas. - Colocar el nimero de la gaveta en la esquina superior derecha y en los
cajones en la parte central de arriba hacia abajo (ver Imagen N 14).

IMAGEN N¢ 14

cado Mo. 1298 | Teléfonos: (591-2} 2650000 - 2202000 | Fax: (591-2) 2204377
tal: 10654 | correspondencia@iapaz.be | www.lapaz.bo
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d) Otros muebles. - Los documentos especiales que son conservados en otros muebles,
deben estar codificados o numerados de forma correlativa siguiendo la misma logica,
es decir de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.

e) Instalacién en cajas. - Los documentos deben acomodarse de izquierda a derecha para
todos los casos; y en sentido horizontal o vertical dependiendo de la caja normalizada.

¥ Cajas horizontales. - Las unidades documentales como carpetillas, anillados,
legajos se instalaran horizontalmente, con el lomo del documento en la base
interna de la caja (ver imagen N° 15).

IMAGEN N2 15

DERECHA

En el caso de los empastados, el lomo del documento estard en la parte superior
(ver Imagen N2 16).
IMAGEN N2 16
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>
1IZQUIERDA DERECHA
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¥' Cajas verticales. - Las unidades documentales se instalardn verticalmente con
el lomo del documento visible de frente para las carpetillas, legajos, anillados y
empastados. (ver imagen N 17).
IMAGEN N2 17

17.2 ETIQUETADO DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

El etiquetado consiste en colocar en un lugar visible el rotulo o marbete que se adhiere a las
cubiertas de las carpetillas, legajos, encuadernados, anillados y otros soportes de conservacién,
para facilitar la identificacidn y ubicacién topografica del documento.

Elllenado de los campos de las etiquetas, se completan en funcién a la descripcién del Inventario
0 Relacion de Entrega de Documentos para cada caso, como se muestra a continuacién:

a) Etiquetas para Cajas Normalizadas. - La dimensién de la etiqueta para las cajas
normalizadas es de: 21 cm. de largo por 14 cm. de alto, la cual es media hoja tamafio carta.

Cada caja tendré dos etiquetas, una se colocard en la parte frontal de la cajay la otraen la
parte superior de la caja (ver imagen N¢ 18 y 19).

IMAGEN N2 18

FONDO

SUBFONDO

SECCION

SUBSECCION

SUBSECCION 1
NUMERO DE CAJA:
CANTIDAD UDOCS :

METROS LINEALES:
PROCEDENCIA:
SERIES/SUBSERIES:
DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS:

FECHA(S):
N° DE ORDEN: DEL AL
OBSERVACIONES:

591-2) 2650000 - 2202000 | Fax: (5%1-2) 2204377
apaz.bo | www.lapaz.bo
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IMAGEN N2 19

b} Etiquetas para las Carpetillas, Legajos, Anillados y Empastados. - La dimension de la
etiqueta es de 21 cm. de largo y 3.5 cm. el alto aproximadamente, ya gue puede variar
de acuerdo a la extension del Titulo.

La etigueta se colocard en la parte frontal derecha de la unidad documental (ver imagen
Ne 20y 21).

IMAGEN N2 20
I e N° CAJA:
@.— SUBFONDO N° ORDEN:
UNIDAD ORGANIZACIONAL N° DOC.:
PROCEDENCIA:
SERIE ! SUBSERIE:
ThuLO:
FRODUCTOR:
FEGHA(S):
TOMO:
IMAGEN N2 21

¢} Etiquetas para las Carpetas

La dimension de la etiqueta es de 6,5 cm., de largo y el alto aproximadamente 21 cm., que
puede variar de acuerdo a la extension del Titulo, colocada en el lomo de la carpeta {ver
Imagen N2 22).
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18, CONSERVACION Y RESTAURACION
18.1 CONSERVACION

La conservaci6n consiste en un conjunto de medidas para evitar el deterioro de los materiales, o
para detener el proceso de dafio ya existente de los documentos. En ese sentida, una buena
canservacion requiere de instalaciones y mobiliarios éptimos y adecuados, considerando la
naturaleza de los documentos, sus caracteristicas internas y externas, como el: tamafioylaforma
del documento a conservar, se debe tomar en cuenta todos las factores que pueden dafiar y
alterar la integridad de los documentos y de las personas, como ser:

a) Factores ambientales. - Estan relacionadas con el clima del lugar en donde se resguardan
los documentos.

¥" Humedad y temperatura. - La excesiva humedad favorece a la aparicion de mohos
y hongos en los documentos, por lo cual es necesario controlar la temperatura del
medio ambiente, donde el nivel adecuado para la conservacién de los documentos
es de 45 a 65% de humedad relativa del aire y una temperatura media de 17 a 182
Centigrados; por lo que se recomienda la instalacién de aire acondicionado (o
ventiladores), aparatos deshumidificadores, u otros equipos para detectar
situaciones inadecuadas.

¥" La luz solar. - Son rayos ultravioletas que atacan el papel y las tintas mediante
procesos destructivos de oxidacion. En ese sentido, si el depdsito de Archivo tiene
ventanas grandes, evitar mantenerlas abiertas, para que la luz solar no incida
directamente sobre la documentacian.

¥ Polvoy la contaminacién.- La polucion y contaminacién ambiental mds aun en zonas
industriales generan elementos quimicos (oxigeno, nitrégeno, ozono, ca rbono, etc.)
los que permiten la combustién, fermentacidn, hidrdlisis y oxidacion de los
documentos dafidndolos gravemente, por ello es necesario instalar un buen sistema
de aire acondicionado, recubrir los suelos con baldosas y losas, manteniendo la
limpieza de los depdsitos constantemente; evitando en lo posible el uso de los
aerosoles, materiales metalicos como grapas, clips, alfileres, adhesivos, sudor, saliva,
grasa, etc.

b) Factores Bioldgicos. - Estan determinados por la presencia de agentes biolégicos que
producen alteraciones, deterioro y destruccién de los documentos, para evitar la
propagacién de estas plagas, se debe tomar en cuenta medidas preventivas como: la
limpieza regular del depdsito, desinfeccidn, desinsectacién, cerrar orificios y rendijasque
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eviten el ingreso de roedores, impermeabilizar superficies evitando el riesgo de derrame
de agua; entre los factores bioldgicos mas comunes estan los:

v Insectos. - Entre estos estan los insectos celulésico (Biblidfagos), ya que se alimentan
de las partes celulosas del documento, entre ellos: las cucarachas, gusanao de libro,
piojo de libro y la lepisma o pececillo de plata, y los Insectos que se alimentan de
madera (Xil6fagos), entre ellos las termitas, insectos capaces de destruir la madera
de un edificio (vigas, estanterias, puertas) y los propios libros o encuadernados.

¥ Microorganismos. - Conformados por los hongos y las bacterias, que producen la
infeccian de los documentos a gran escala; la sefial de advertencia es la presencia de
pigmentaciones que afectan al documento, algunos atacan las tintas produciendo su
decoloracion.

v Plagas. - Entre estos estan los ratones y ratas que destruyen los documentos para
realizar sus nidos, ademads sus heces son corrosivas.

c) Factores Extraordinarios. - Entre estos se puede destacar los desastres naturales como
los terremotos, inundaciones y accidentes como los incendios, en estos casos es
necesario prever la implementacion de un plan organizado de emergencia para evitar
dafios irreversibles a tal grado de perder toda la informacion.

¥ Incendios. - El fuego es uno de los grandes enemigos de los archivos, los dafios
causados por un incendio pueden resultar fatales, desde la total destruccion hasta
su inutilizacion de la documentacién. Para evitar los incendios en los depdsitos se
debe adquirir extintores de espuma seca que no dafie el documento, prever la
instalacién de un sistema de alarmas y de deteccion automdtica de humas, en los
diferentes ambientes del archivo, donde las vias de evacuacion deben estar
claramente sefialadas.

v Inundaciones. - Los efectos de este fenémeno son fundamentalmente corrimiento
de tintas, apelmazamiento de hojas, rotura de las mismas, manchas de barro y de
cualquier producto que el agua lleve consigo; el tratamiento inmediato de la
documentacién mediante la operacion de restauracién mas adecuado para el caso.

d} Factor humano.- La manipulacion de los decumentos, incluso la mds cuidadosa, lleva
consigo al deterioro y la degradacidn de los documentos, a esto se aumenta el uso
indiscriminado de clips metdlicos y plasticos, grapas, marcadores, cintas adhesivas, los
cuales oxidan el papel, estos elemenios deben retirarse en lo posible cuando los
documentos ingresan al Archivo; entre otros factores humanos estan, el robo y actos
vandalicos producidos por los usuarios que dafian los documentos, manchando,
rompiendo, deformando o mutilando los mismos.

18.2 MEDIDAS PREVENTIVAS DE CONSERVACION
En cuanto a la Infraestructura, Mobiliario y Unidades de conservacion:
a) Infraestructura. -

¥ La infraestructura del depdsito debe tener machones y suelos, resistentes al peso
de los documentos, por lo que se recomienda, que el depdsito se encuentre en la
planta baja.

v El depésito debe estar provisto de muro, techo y suelos con pisos frios (cerdmica y
baldosas), con puertas gruesas, preferiblemente de metal.

¥ Las instalaciones correctas de electricidad y fontaneria el cual no debe atravesar el
depdsito de Archivo.
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¥’ Contar con ambientes o sectores para rea de depositos, de trabajo (para la
clasificacion, restauracion, reprografia, encuadernacion) y consulta.

¥v" Lailuminacién en el depasito de archive debe ser suficiente y sin excesos, los puntos
de luz de 60 w cada dos metros en los pasillos entre estanterias, y de 75 w cada
cuatro o cinco metros en los pasillos centrales, evitando puntos de sombra, con un
interruptor general en la entrada y varios parciales en pasillos y paredes y con tomas
de electricidad con cubierta de seguridad.

¥" Contar con sistemas de seguridad antirrobos y camaras de televisién con circuito
cerrado para la sala de lectura donde se puedan sustraer documentos.

b) Estanteriay Mobiliario. -

v' La estanteria para el almacenamiento de archivos, deben ser sdlidas, resistentes y
estables.

¥" Son recomendables las estanterias metalicas con materiales anticorrosivos ¥ una
estructura con bordes bien redondeados para evitar dafios a los documentos vy al
personal.

v Verificar la capacidad de almacenamiento y peso de las estanterias, en funcion al
tamafio y forma de las unidades de conservacién.

¥ Instalar y distribuir el mobiliario de ferma éptima.

v La estanteria debera tener un sistema de identificacién visual de la documentacién
acorde con la signatura topografica.

¥’ Para las Unidades documentales que no estan en cajas se recomienda el empleo de
separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento v la deformacién de la
documentacion

18.3 RESTAURACION

La Restauracion comprende técnicas y métodos destinados a la reparacién de documentos
dafiados o deteriorados por: el tiempo, la manipulacién indebida y otros factores, recuperando
el estadoy la integridad del documento.

El proceso de restaurar los documentos en soporte papel, consiste en llevar a cabo los siguientes
pasos:

¥" Identificacién. - Identificar los documentos en mal estado y retirar de las unidades de
conservacion y/o estanterias, previo registro de los datos relevantes en el libro de salida de
documentos con fines de control.

v" Diagndstico. - Lvaluar el estado y el nivel de deterioro del documentao, el cual debe ser
registrado en la ficha de restauracion {ver Anexoc N2 7 - Ficha de Restauracion de
Documentos).

¥ Desinfeccién y limpieza. - Desinfectar las unidades documentales limpiando las particulas
de polvoyla acumulacién de sustancias grasas u otros elementos que deterioran y
ocasionan el crecimiento de microorganismos y agentes biolégicos; para el procesc de
limpieza y desinfeccion utilizar materiales como: aspiradoras, brochas, alcohol antiséptico,
panes de goma plastica u otros materiales necesarios.

¥" Restauracién. - Una vez limpiado el documento proceder a la restauracion, mediante la
union de las partes rasgadas, reforzado de hordes, alisada o aplanamiento con calor u otro
proceso o técnica conveniente para la reintegracion del documento; ademds, de
confeccionar refuerzos para las tapas de los encuadernados dafiados entre otros.

Utilizar los insumos de proteccién necesarios para el personal que realiza la restauracion de los
documentos como mascara para nariz y boca (barbijos) para la proteccién de via respiratoria,
guantes de latex para las manos, guardapolvos, alcohol medicinal, jabén liquido, etc. ,{
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19. SERVICIOS

Los archivos tienen como uno de sus principales fines, facilitar el acceso a la informacién tanto a
usuarios internos y externos, brindando un servicio de forma precisa, eficaz y oportuna, reflejando
la transparencia institucional de acuerdo a la Ley Municipal N2 165/2016, de fecha 16 de enero del
2016.

La informacion es confidencial cuando los documentos contienen datos que puedan afectar a la
seguridad, el honor, la intimidad o la imagen de las personas, asf como aguellos determinados por
ley; el acceso a este tipo de informacién se da excepcionalmente, para aquellos usuarios que
justifiquen y acrediten su interés a través de un documento legal o por orden de las autoridades
judiciales competentes.

Los servicios que prestan los Archivos son:

a) Extension de Fotocopias Simples y/o Legalizadas. -

v Servicio Externo. - El servicio se extiende a personas naturales o juridicas en atencién a
la solicitud realizada mediante Formulario de Solicitud de Reproduccién Documental
(ver Anexo N2 & - Formularios de Reproduccion Documental).

e Recabar el formulario en ventanilla Sitr@m, adjuntando su interés legal; en caso de
que la informacién sea de cardcter pUblico general no requiere su acreditacion.

e Eltramite es derivado al archivo correspondiente para la atencion de la solicitud de
fotocopias Simples y/o Legalizadas, caso contrario se elaborard un inferme
justificando la no otorgacién del mismo.

e las perscnas naturales o juridicas, cancelan el arancel establecido para las
fotocopias Simples y/o Legalizadas, previo al recojo de la documentacion solicitada,
caso contrario revisan el Informe

¥ Servicio Interno. - El servicio se extiende a los usuarios internos del GAMLP, en atencion
a la solicitud realizada mediante Solicitud Interna de Fotocopias Simples y/o Legalizadas
(ver Anexo N2 8 - Formularios de Reproduccion Documental).

e Recabar el formulario en el archivo correspondiente o descargar de la intranet
(Mercurio) y completar los datos del formulario.

e Remitir al archivo el formulario previamente validado por la Autoridad competente,
para la busqueda, reprografia y legalizacion del documento, cuando la solicitud es
de otra dependencia adjuntar hojas en blanco de acuerdo a requerimiento.

e Recoger las copias legalizadas del documento, completando los datos de recepcion
y conformidad del formulario. ’

{'J/ b} Consulta en Linea. - Cualguier persona natural o juridica, puede acceder a la Normativa
Municipal ingresando al Portal Web del GAMLP (www.lapaz.bo), el cual permite realizar
busquedas por el tipo de norma, niimero, gestién, o resumen de la Norma.
c) Consulta en Sala. - Este servicio se extiende tnicamente a usuarios internos, en atenciona
la solicitud realizada mediante el Formulario de Consulta (ver Anexo N2 9 - Formularios de
Consulta, Préstamo y Salida de Documentos), considerando lo siguiente:

¥ Recabar el formulario en el archivo correspondiente o descargar de la intranet
(Mercurio) y completar los datos del formulario.

¥ Remitir al archivo el formulario, previamente validade por la Autoridad competente,
para su busqueda y consulta respectiva.
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¥" Una vez consultados los documentos, deberan ser devueltos integros y sin ninguna
alteracion, donde el responsable del archivo verificara y controlara el mismo.

El Archivo Histdrico es la unidad competente de prestar este servicio a usuarios internos ¥
externos con carécter general y fines de investigacion cientifica cultural.

d) Préstamo de Documentacion. - Es la salida temporal de uno o varios documentos, de los
ambientes de archive a otra unidad organizacional con fines administrativos, de modo que
los usuarios que requieran este servicio, tienen la obligacién de devolver el documento
solicitado sin ninguna alteracién, toda solicitud de préstamo sera atendida mediante el
Formulario de Préstamo de Documentos, (ver Anexo N 9 - Formularios de Consulta,
Préstamo y Salida de documentos).

¥" Préstamo Interno. - Este servicio se otorga unica y directamente a las Mdaximas
Autoridades de las unidades organizacionales que asi lo requieran, considerando lo
siguiente:

e Recabar el formulario del archivo custodio o de la intranet (Mercurio) y
completar los datos solicitados.

® Remitir al archivo el formulario, previamente validado por la Autoridad
competente, para su busqueda y consulta respectiva.

* El plazo de préstamo del documento es de quince (15) dias habiles, que podra
ser ampliado previa peticién escrita de los responsables de la unidad
organizacional solicitante.

e Verificar la integridad fisica de los documentos al momento de la devolucién,
controlando que no existan alteraciones en el contenido y la cantidad de fojas;
en caso de incumplimiente el responsable de archivo informara a la unidad
organizacional correspondiente, para gue se determine la responsabilidad por
la funcién publica.

* Todos los préstamas quedaran registrados en el libro de Registre de Salida de
Documentos.

¥ Préstamo Externo. - El préstamo externo se otorga excepcionalmente, con fines
administrativos y de control; en atencién a Requerimientos Fiscales y/o Autoridades
Judiciales competentes.

e) Salida de documentos. - Hace referencia a toda salida temporal de documentos fuera de
los depésitos de archivo, por diferentes motivos justificadas, como ser: préstamo,
restauracion, digitalizacién, reproduccidn especial, encuadernacién y exposicién de fondos
documentales previa autorizacion de la autoridad competente, para todos los casos
mencionados.

Las salidas documentales serdn registradas y controladas mediante el uso de:

¥v" Testigo de Documentos. - Es el instrumento que da referencia directa, cuando un
documento es extraido de su sitio, porque se inserta el Testigo de Documentos en lugar
del documento extraido, como constancia de la salida documental efectuada (ver Anexo
N2 10 - Testigo de Documentos).

¥ Libro de registro de Salida de Documentos. - Es el instrumento que controla las salidas
documentales de las unidades organizacionales, que contiene entre sus datos
“referencias cruzadas”, facilitando la ubicacién del documento (ver Anexo NE 9 -
Formularios de Consuita, Préstamo y Salido de documentos). '*{%q
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20. SEGURIDAD Y SENALIZACION
20.1 SEGURIDAD

La seguridad implica estar libre de todo dafio, amenaza, peligro o riesgo, tomando en cuenta las
medidas de proteccién necesarias, para precautelar la integridad fisica de los documentos y de
las personas que intervienen en los Archivos.

Para garantizar la seguridad en el Archivo considerar los siguientes aspectos:

¥ Verificar la correcta distribucidn de las instalaciones eléctricas y su mantenimiento
periddico de las conexiones eléctricas, toma corriente, iluminacién entre otrcs, para
evitar posibles incendios.

v Evitar que las instalaciones hidraulicas, fontaneria y/o drenaje estén ubicadas en el
interior de los depdsitos del Archivo, previendo posibles inundaciones.

v Prever la instalacion de equipos necesarios para la atencién de desastres como
extintores, detectores de humo, extractores de agua y deshumidificadores para
controlar la humedad del ambiente. )

¥ Prever la ubicacién del Archivo, aislado de la accion de agentes fisico-guimicos.

v Los ambientes de archivo deben contar en lo posible con cdmaras de video vigilancia y
las puertas deben estar cerrados bajo llave para evitar la sustraccion, pérdida o robo
de documentos.

¥ El acceso a las instalaciones del archivo es de caracter restringido (solo ingreso de
personal autorizado).

v La seguridad del depdsito en gran medida depende de la calidad de su disefio y
construccién; ubicacién optima del archivo aislado de la accién de agentes fisico-
quimicos y un canstante mantenimiento de las instalaciones eléctricas e hidraulicas.

v Las instalaciones de los archivos adaptados, deberadn considerar todos los aspectos que
pueden afectar a la seguridad.

v Programar constantemente la limpieza, desinfeccion, desinsectacion y desratizacién
que evitaran la contaminacidn bioldgica y propagacién de insectos y roedores.

¥ Realizar copias de seguridad (backup) de las bases de datos e instrumentos de archivo
generados. '

v Entre mas se pueda evitar situaciones riesgosas para el archivo, mejores serdn las
condiciones de seguridad y conservacion.

20.2 SENALIZACION

La sefializacion es un indicador que se emplea come una técnica de seguridad y orientacion, la
sefial puede ser de advertencia, prohibicidn, obligacién, salvamento o un indicador, los cuales
son instalados, en las diferentes areas del archivo. Para que la sefializacion sea efectiva y cumpla
su finalidad en la prevencién de accidentes o incidentes que pudieran suceder, debe cumplir las
siguientes condiciones:

v Llamar la atencidn. IMAGEN N2 23

v Dar a conocer el mensaje. - EXTINTOR

¥ Ser clara y de interpretacion i‘- ﬂ ‘]’ \‘
anica. EMERGENEIA 1 “

v" Informar sobre el

comportamiento a seguir.
v Debe ser posible cumplir con lo

Al ===
I A ESTE DEPARTAMENTD

FRIMEROS
L AUXILIOS &
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21. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

La digitalizacion es un proceso tecnologico donde un documento original en soporte papel es
representado en una imagen digital, mediante el uso del escaner y sus aplicaciones.

21.1. ETAPAS DE LA DIGITALIZACION
a) Etapa Archivistica. - comprende el proceso de:

¥"  Recopilacion de la informacién. - Determinar y seleccionar las series, subseries y
unidades documentales, objeto de digitalizacion, el cual se realiza a través de los
instrumentos de descripcidén como Inventarios, indices, TRD’s u otros.

v"  Diagnostico. - La informacién recopilada serd analizada en base a los siguientes
parametros:

e Alta frecuencia de consulta y reproduccion.

* Conservacién de documentos a largo plazo.

e Tomar en cuenta el grado de impartancia de las series y/o subseries
documentales.

e Verificar que la documentacién cuente con el tratamiento archivistico
correspondiente.

e ladocumentacién debe estar previamente foliada.

¥ Preparacidn fisica. - Revisar y acondicionar fisicamente los documentos uno a uno,
quitando los elementos que impidan la captura o imposibiliten el proceso de
digitalizacion, como las grapas, clips, adhesivos de diferentes dimensiones, girar las
pdginas invertidas, etc.

b) Etapa de digitalizacién. - Comprende los siguientes aspectos:

v Método de digitalizacidn. - Determinar el tipo de captura de documentos a realizar,
el cual puede ser de forma unitaria o masiva, donde los documentos
necesariamente deben estar ordenados correctamente, de acuerdo al orden
establecido para cada caso.

¢ Unitaria. - Es el proceso de escanear por documento individual.
* Masiva. - Es el proceso de escanear un grupo o conjunto de documentos
por expediente.

¥"  Digitalizacién. - Establecer y configurar los parametros de captura del documento
en el escaner tomando en cuenta los siguientes aspectos:

* Resolucién. - Es la medida detallada y precisa de la imagen, determinada
por el ndmero de pixeles lefdos en una distancia lineal de una pulgada;
recomendandose que la resolucién minima es 300 ppp (pixeles por
pulgada), pudiendo establecerse otras escalas, cuando mayor sea la
resolucidn, mas detallada y definida sera la imagen.

e Profundidad. - Es la cantidad de bits utilizados para definir cada pixel
{bits/pixel), a mayor profundidad mayor sera la cantidad de tonos, estos
son:imagenes de color =24 pixeles, imigenes en gris = 8 bit y para el bitonal
(blanco y negro) = 1 bit.

¢ Compresidn. - Es utilizada para reducir el tamafio de |z imagen digital, para
su almacenamiento en disco, se caracteriza por la compresién de calidad de
la imagen.

) - 2202000 | Fax: (591-2) 2204377
ww.lapaz.bo
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- Compresién sin pérdida de calidad. - La imagen original se puede
recuperar bit a bit a pesar de poder reducir de un 10% al 40% el tamafio
de la imagen, por ejemplo, los formatos TIFF, PMG, PDF, GIF mayores a
256 colores.

- Compresién con pérdida de calidad. - Se pueden alcanzar niveles de
compresidn mas elevados, perc cuando se convierte a ese formato no
se puede recuperar la calidad de la imagen original, por ejemplo GIF,
JPEG.

v Reconocimiento de datos. - El reconocimiento se puede hacer antes o después de
capturarse la imagen digital, con el objeto de recoger la informacion relevante del
documento, que puede realizase de dos maneras:

e Reconocimiento Manual. - Se realiza la descripcion de los metadatos,
recogiendo los datos significativos para identificar a la imagen digital
después de efectuarse la digitalizacion.

e Reconocimiento Automatico.- Utiliza técnicas para la extraccion
automatizada de la informacion contenida en el documento, entre estas
técnicas estan: el OCR, que convierte las imagenes en caracteres capaces
de ser interpretados o reconocidos por el ordenador; y el ICR que convierte
caracteres en letra manuscrita (no cursiva) en caracteres capaces de ser
interpretados o reconocidos per un ordenador; también existen otros en el
mercado como el reconocimiento de cédigo de barras o el QR, que
permiten interpretarlos y recuperarlos por el ordenador.

¥ Formato de Archivo. - Es la forma en que la informacién se codifica en un archivo
informatico, existen diferentes formatos con caracteristicas particulares como:
TIFF, JPEG, PNG, PDF, entre otros, se recomienda seleccionar el formato PDF para
la manipulacién &gil y sencilla del documento digital

v Almacenamiento. - Crear directorios o carpetas y subcarpetas necesarias, para
almacenar las imagenes digitales, reflejando el orden jerdrquico del cuadro de
clasificacién, nombrando las carpetas de lo general a lo particular para acceder y
recuperar facilmente la informacidn. (ver imagen N2 24).

IMAGEN N¢ 24

FONDO . GAMLP
SUBFONDO
SEeEiBH .. DESPACHO DEL ALCALDE _
SUBSECCION -, RESOLUCIOMES MUNICIPALES

SERIE 1
SUBSERIE 1 — . 2013
SUBSERIE 2 | =
SUBSERIE . 2018
{3..N) — & 2007

SERIE 2

SERIE (3...N)

v Indexacién. - Utilizar metadatos aplicados a nivel de imagen digital, que identifican
plenamente a cada imagen, permitiendo su recuperacién agil y eficiente. Para ello,
las imagenes digitales se nominaran con las siglas que reflejen su dependencia de
acuerdo a la estructura organizacional, seguido de la serie/subserie, gestidn,
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ndmero correlativo de decumento y el nimero de fojas que consta la imagen digital
(ver Imagen N& 25).
IMAGEN N2 25

FONDO_SUBFONDO_SECCION_ SUBSECCIGN_SERIE DOCUMENTAL_GESTION_ NUMERC CORRELATIVO_RO DE FOJAS
\\A \\ \ \ ¥
GAMLP_DAM_DGAB_USAG_ INF_2015 001_F002.pdf
GAMLP_DAM_DGAB_USAG_ INF_2015_002_FOOL.pdf
GAMLP_DAM_DGAB_USAG_ INF_2015_003_F010.pdf

v’ Control de calidad de la imagen. - Verificar la resolucién, profundidad y nivel de
compresion aplicada a la imagen capturada, contrastando con el documento
original y mejorando algunos aspectos defectuosos en la imagen como: texto
manchado, limpieza y reconstruccién de bordes sucios, centrado, texto torcido,
recorte de péginas, u otro defecto, mediante el software de edicién de imagenes
asociado al escéner, también se puede utilizar otros editores como el Photoshop.

¥" Cargar la imagen digital a un Sistema. - Para facilitar las consultas y descargas de
documentos digitales, estas se subirdn a un sistema informatico desarrollado para
este fin.

¢) Control de calidad de la Digitalizacién.- En base a un cronograma verificar la totalidad
de los documentos digitalizados, contrastando con los documentos originales, para
controlar [a calidad, precision y consistencia del producto obtenido, con ese fin se
realizan las siguientes tareas:

¥v" Comprobar gue no existan documentos repetitivos.

¥ Correspondencia entre el nombre y contenido del documento digital.

¥ Elaborar estadisticas de digitalizacién para conocer la cantidad de documentos
digitalizados, re digitalizados, observados, etc.

v" Verificar la integridad del documento, que debe tener un cardcter completo e
inalterable.

v" Verificar la fiabilidad de la imagen digital obtenida, la cual debe ser fiel al
cantenido original.

¥" Verificar los pardmetros de digitalizacion como resolucién, profundidad de bits,
compresion, etc. que se utilizaran,

v" Utilizar metadatos para que la busqueda documentaria sea efectiva, y no
presente ruido o silencio, entendida como la informacién innecesaria que surge
en la bisqueda documentaria, ¢ bien, la falta de informacién pertinente en una
consulta, respectivamente,

S@%“‘Ozfvf 21.2. CONSIDERACIONES TECNICAS DE LA DIGITALIZACION
1 RNT/E
l“f,qu{fi La calidad de la imagen digital dependerd del tipo de escaner utilizado, parametros establecidos
e en la digitalizacién, capacidad de almacenamiento en disco duro o servidor, considerando que
22" cuanta mas calidad tenga la imagen digital, mayor es el tamafio de almacenamiento gue

requiere, por lo que debe analizarse estos factores antes de proceder con la digitalizacién, para
obtener un resultado efectivo.

21.3. BENEFICIOS DE LA DIGITALIZACION

¥" Tener los documentos en formato digital, facilitara el acceso y consulta en tiempo real, el
mismo, serd consultado por una o mds personas al mismo tiempo.

v' Se evitara el deterioro de los documentos. i

v' Aportard una respuesta mas répida a los usuarios, optimizando la bisqueda o cons @

=
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Para optimizar la busqueda se utilizara metadatos.

Mejorar laimagen procedente de la digitalizacién de documentos, permitiendo obtener una
mavyor calidad de la informacién, respetando la fiabilidad e integridad de la documentacion.
Realizar una copia de seguridad de la documentacidn digitalizada para no perder la
infermacion en caso de que se elimine el archivo digital.

La digitalizacién por si scla no sirve, es necesario que los documentos se encuentren
ordenados por un indice y que se pueda acceder facilmente a ellos.

Para potenciar y optimizar la digitalizacién de documentos, es muy recomendable hacer uso
de un Sistema Informatico que permitird mejorar el acceso v la consulta de la informacion.
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