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Resolucion del
Consejo de Administracion

N° 115/2022
TEMA: APROBACION DEL MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA
DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOGRAFICOS PARA EL ARCHIVO Y

BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA.

VISTOS:

La Constitucion Politica del Estado.
La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
La Ley N° 1670, de fecha 31 de octubre de 1995, crea la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, crea el Centro de la Cultural Plurinacional y modifica el Articulo 82 de la
Ley N° 1670.

La Ley N° 366, de 29 de abril de 2013, del Libro y la Lectura “Oscar Alfaro.
El Decreto Supremo N° 22144, de 2 de marzo de 1989.

El Decreto Supremo N° 22145, de 11 de julio de 1989.

El Decreto Supremo N° 22146, de 2 de marzo de 1989.

% , El Decreto Supremo N° 26832, de 6 de noviembre de 2002.

El Decreto Supremo N° 1768, de 16 de octubre de 2013.

El Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Banco Central de
Bolivia mediante Resolucién N° 052/2018, de 17 de abril de 2018.

El Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Resolucion de Consejo de Administracion N° 76/2020, de
16 de diciembre de 2020.

El Informe Técnico AB1589-DI0704-IN0236/2021, de 21 de diciembre de 2021, emitido por el Director del Archivo y
Biblioteca Nacionales de Bolivia.

El Informe ECBCB.UNGC N° 005/2022, de 6 de enero de 2022, emitido por el Jefe Nacional de Gestion Cultural de la
FC-BCB.

El Informe FCBCB-UNAJ N° 288/2022, de 1 de julio de 2022, emitido por la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos.

El Informe AB1218-DI0577-IN0189/2022, de 14 de septiembre de 2022, emitido por el Archivo y Biblioteca Nacionales
de Bolivia.

El Informe FCBCB.DG N° 018/2022, 16 de septiembre de 2022, emitido por la Analista estratégico de la FC-BCB.

El Informe FC -BCB UNAJ N° 525/2022, de 11 de noviembre de 2022, emitido por la Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos de la FC-BCB.

El Acta N° 48/2022, de 23 de noviembre de 2022, emitida por el Consejo de Administracién de la Fundacién Cultural
del Banco Central de Bolivia.

CONSIDERANDO:

Que el Numeral 1 del Paragrafo | del Articulo 237 de la Constitucién Publica del estado establece que son
obligaciones para el ejercicio de la funcién publica: ‘inventariar y custodiar en oficinas publicas los
documentos propios de la funcién publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos: La Ley regulara el
manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos”.

Que el Articulo 20 de la Ley 1178, de 20 de julio de 1990, sobre Control y Administracion Gubernamentales,
establece que “Todos los sistemas de que trata la presente Ley seran regidos por o6rganos rectores, cuyas
atribuciones bésicas son: a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema; b) Fijar los plazos
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y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la implantacién progresiva de los
sistemas; c) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaboraré cada
entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la
normatividad bésica; y d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados
o descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos”.

Que el Articulo 223 del Cédigo Penal Boliviano condena de uno a seis afios de privacion de libertad al que
“destruyere, deteriorare, substrajere o exportare un bien perteneciente al dominio publico, una fuente de
riqueza, monumentos u objetos del patrimonio arqueoldgico, histérico o artistico nacional, incurrira en
privacion de libertad de uno a seis afios”. Asimismo, el Articulo 224 establece que “La servidora o el servidor
publico o el que hallandose en el ejercicio de cargos directivos u otros de responsabilidad, en instituciones
o0 empresas estatales, causare por mala administracion, direccién técnica o por cualquier otra causa, dafos
al patrimonio de ellas o a los intereses del Estado, sera sancionado con privacion de libertad de tres a ocho
afios”.

Que el Articulo 358, sobre dafio calificado, en sus numerales 3 y 4, de la sefialada ley, establece la sancion
de privacion de libertad de uno a seis afios: cuando recayere en cosas de valor artistico, arqueologico,
cientifico, historico, religioso militar o econémico y cuando se realizare mediante incendio, destruccion o
deterioro de documentos de valor estimable.

Que la Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, en su Articulo 81 dispone la
creacion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia (FC BCB), como persona colectiva estatal
' de derecho publico, bajo tuicién del BCB, con personalidad juridica y patrimonio propios, con
competencia administrativa, técnica y financiera, cuyo funcionamiento se regira por las politicas culturales

que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos que seran aprobados por el Directorio del Banco
Central de Bolivia.

Que la Ley N° 366, del Libro y la Lectura “Oscar Alfaro”, de 29 de abril de 2013, en su Articulo 22, en su
Paragrafo Il establece la obligacion, para el resto de archivos, de remitir la documentacion con antigliedad
igual 0 menor a treinta cinco afios al ABNB, excepto los Archivos departamentales, regionales y municipales
los cuales deben coordinar la remisién de su documentacién con el ABNB.

Que el Inciso a) del Articulo 19, establece que en “su rol de asegurar la conservacion del patrimonio
archivistico y de preservar y organizar la produccion intelectual y el patrimonio bibliografico podra: ‘a) sugerir
normas y procedimientos técnicos al Sistema Nacional de Archivos y Bibliotecas para mejorar la
conservacién, organizacién, servicio y difusion del patrimonio documental, bibliografico y archivistico del

Estado Plurinacional de Bolivia™.

Que por Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, se crea el Centro de la Cultura Plurinacional, bajo la
tuicion y administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, asimismo modifica el Articulo
82 de la Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, modificada por el Articulo 2
de la Ley N° 2389, de 23 de mayo de 2002, que afiade al Museo Nacional de Arte (La Paz) bajo tuicién y
administracién de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, con el siguiente texto: “Articulo 82.
La Fundacién tendré la tuicion y administracion de los siguientes repositorios nacionales: Casa Nacional de
Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre), Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre) Museo
Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz) y el Centro de la Cultura
Plurinacional (Santa Cruz), sin que pierdan su condicién de patrimonio cultural e historico del Estado
. Plurinacional (...)

Que el Decreto Supremo N° 22144, 2 de marzo de 1989, en su Articulo 1 “declara de maxima utilidad y
necesidad nacionales todas las documentaciones publicas, segun definicién del articulo 3 de este decreto,
por constituir bienes y recursos del pais indispensables para la administracion publica, la informacion e
investigacion cientifica, promocion de la conciencia civica y el desarrollo nacional”. Asimismo, el Articulo 3
\2 define “como documentaciones publicas, las resultantes de la funcion, actividad y tramites de cualesquier
estructuras administrativas CENTRALES: Presidencia de la Republica y ministerios de estado,
DESCENTRALIZADAS: corporaciones regionales de desarrollo, instituciones publicas, empresas publicas
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0 mixtas, DESCONCENTRADAS: unidades regionales, administracion departamental y LOCALES:
municipalidades, asi como las JUDICIALES Y UNIVERSITARIAS”.

Que el Decreto Supremo 22145 en su Articulol “declara de utilidad y necesidad nacionales las
documentaciones inactivas, definidas en el articulo 2 el presente decreto, pertenecientes a la administracion
central, descentralizada, desconcentrada, local, judicial y universitaria, siéndoles aplicable el articulo 191
de la Constitucion Politica que pone la riqueza documental del pais bajo la proteccion del Estado”. En ese
sentido, el Articulo 2 establece que son “documentaciones plblicas inactivas, a los efectos de este decreto
supremo, aquéllas que siendo producto o efecto de la funcion, actividad y tramites especificos de
cualesquier entidades publicas y habiendo estado en uso durante el lapso de su servicio activo, ingresan
en receso y acaban retiradas en depésitos, dentro de las mismas oficinas de origen o fuera de ellas, en
locales de su dependencia”. El Articulo 3 “prohibe en absoluto la destruccién, desecho o cualquier otro dafo
que cualesquier personas decidiesen o intentasen ocasionar, por cualquier medio, en las documentaciones
publicas inactivas, sea que éstas permanezcan en las oficinas de origen o hayan sido retiradas a otras de
sus dependencias”.
Que el Decreto Supremo N° 22146, de 2 de marzo de 1989, en su Articulo 1 encarga al Banco Central de
Bolivia la gestién conducente al establecimiento de un repositorio especial donde se preserve y evalle la
destinacion final de las documentaciones inactivas de las administraciones central y descentralizada de la
Presidencia de la Republica, ministerios de estado, instituciones publicas, empresas publicas y empresas
mixtas. Y en lo que concierne al ABNB en su Articulo 10 establece: “La Direccioén de Archivo Nacional de
@ Bolivia elaborara, para el régimen interno del Repositorio Intermedio Nacional y la preservacion asi como

accesibilizacién de las documentaciones inactivas que el fuesen transferidas, un reglamento interno y un
manual de procesos técnicos que deben ser aprobados por las entidades interesadas”.

Que el Decreto Supremo N° 26832, de 6 de noviembre de 2002, en su Articulo 1 sefiala como objeto
“establecer los Archivos Presidenciales, para el resquardo de la documentacion producida y recepcionada
por cada Presidente de la Republica”. El Articulo 3 pone como Custodio al Archivo y Biblioteca Nacionales
de Bolivia y le encarga de, custodiar, conservar, organizary accesibilizar el patrimonio descrito en el Articulo
precedente; para tal proposito, concluida una Gestion Presidencial, se viabilizaréa su transferencia a dicha
Institucién, cumpliendo los requisitos legales, archivisticos y bibliotecolégicos. Asimismo, el Articulo 4 sobre
[ las transferencias establece, “Los ciudadanos que ejercieron la Presidencia de la Republica o que se
encuentren en posesion de bienes patrimoniales como los anteriormente descritos, podrén contribuir a la
organizacién de los Archivos Presidenciales, transfiriéndolos en donacién al Archivo y Biblioteca Nacionales

de Bolivia”. Por ultimo, el Articulo 5 sefiala que el ABNB “conservara estos fondos documentales y

bibliogréficos, identificandolos con el nombre del Presidente que los genero; para tal efecto, redactara el

Reglamento que establezca los requisitos y formas de su transferencia, conservacion, organizacion, plazos

- de reserva y condiciones para su consulta”.

Que el Articulo 19 del Decreto Supremo N° 1768, de 16 de octubre de 2013 establece que “El Archivo y
Y Biblioteca Nacionales de Bolivia, en su rol de asegurar la conservacion del patrimonio archivistico y de
preservar y organizar la produccién intelectual y el patrimonio bibliogréfico, podré: a)Sugerir normas y
procedimientos técnicos al Sistema Nacional de Archivos y Bibliotecas para mejorar la conservacion,
organizacioén, servicio y difusion del patrimonio documental, bibliografico y archivistico del Estado
Plurinacional de Bolivia; b) Coordinar acciones con las entidades e instituciones publicas y privadas bajo las
cuales funcionen las bibliotecas y archivos que forman parte del Sistema Plurinacional de Archivos y
Bibliotecas; c¢) Promover la sistematizacién, conservacion, control y preservacién de los recursos

archivisticos y bibliotecolégicos como fuente de informacion y patrimonio cultural”.

Que el Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Banco
Central de Bolivia mediante Resolucion N° 052/2018, de 17 de abril de 2018, en sus Articulos 3 paragrafo
Il, 4 paragrafos |, Il y Ill, establece que los Repositorios Nacionales y Centros Culturales, en su
. funcionamiento dependen de la FC-BCB y sus Organos de Direccion y cumplen las funciones y servicios
que les asignan las normas legales en vigencia; el objeto de la FCBCB es mantener, proteger, conservar,

¥ w%ﬂ promocionar y administrar los Repositorios Nacionales y Centros Culturales. En su Articulo 10 Inciso b)
PROC i
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respecto de las atribuciones del Consejo de Administracion de la FC-BCB establece que puede “aprobar
reglamentos, manuales y otra normativa interna.

Que el Manual de Organizacion y Funciones de la FC-BCB, en lo que refiere al Archivo y Biblioteca
Nacionales de Bolivia establece como sus atribuciones en el inciso g) “Planificar, coordinar y ejecutar la
aplicacién del Plan de digitalizacion de los Bienes Culturales Documentales bajo su custodia"; el inciso h)
establece que puede ‘planificar, coordinar y ejecutar la aplicacion del plan de restauracion de los bienes
culturales documentales bajo su custodia; por ultimo el Inciso s) establece que se puede “proponer
normativa interna al Consejo de Administracién para mejorar el funcionamiento”,

CONSIDERANDO:

Que la Nota Interna AB1588-DI0703-OF 1085/2021, de 21 de diciembre de 2021, mediante la cual el
Director del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia pone en consideracion del Presidente de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia: el MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA
DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOGRAFICOS PARA EL ARCHIVO Y BIBLIOTECA
NACIONALES DE BOLIVIA, solicitando que pueda ser aprobado por el Consejo de Administracion de la
FC-BCB, en virtud al Inciso b) del Articulo 10 del Estatuto de la FC-BCB.

Que el Informe Técnico AB1589-DI0804-IN0236/2021, de 21 de diciembre de 2021, emitido por Maximo
Pacheco, Director del ABNB, que describe el contenido del Manual y el cual concluye que ha sido elaborado
tomando en cuenta la aplicacién de procedimientos vinculados a los procesos que efectdan las Unidades

de Archivo y Biblioteca, los restauradores y encargados de depositos y del area de restauracion.
Que el Informe FCBCB.UNGC N° 005/2022, de 6 de enero de 2022, emitido por la Unidad Nacional de
Gestién Cultural, concluye que se trata de una herramienta normativa apropiada para la gestion operativa

con eficiencia, eficacia, economia y efectividad. Recomienda que la UNAJ haga la revision correspondiente.

Que el Informe FC-BCB UNAJ N° 288/2022, de 1 de julio de 2022, emitido por la Unidad Nacional de
Asuntos Juridicos, sefiala que el ABNB ha subsanado las observaciones por esta unidad por consiguiente
establece la viabilidad legal para ser sometido al Consejo de Administracién, maxima instancia que tiene la
atribucién para aprobar toda normativa interna.

Que segun el Informe AB1218-DI0577-IN0189/2022, de 14 de septiembre de 2022, emitido por los jefes de
la Unidad de Biblioteca Publica, Unidad de Archivo y Unidad de Biblioteca, del ABNB, mediante Nota Cite
FC.BCB.DG.EXT N° 036/2022, por sugerencia del Consejo de Administracion, se solicito al ABNB de que
el Manual pueda ser implementado por los demas Repositorios Nacionales y Centros Culturales,
dependientes de la FC-BCB. Tomando en cuenta dicha solicitud, el ABNB sefiala que el Manual Operativo
“ha sido elaborado tinica y exclusivamente para el ABNB, no pudiendo ser implementado en otros RN y CC,
por las diferencias propias en lo relativo a las caracteristicas propias en lo relativo a las caracteristicas
propias de su patrimonio, estructura, contexto, puestos, procesos y procedimientos, funciones entre otros
aspectos”. En ese sentido, sugiere que cada Repositorio Nacional y Centro Cultural desarrolle sus manuales
propios, “pudiendo tomar como modelo este Manual en lo referente a documentos archivisticos y
3 \ bibliogréficos en formato papel’.

Que cursa el Informe FCBCB.DG. N° 018/2022, de 16 de septiembre de 2022, emitido por la Analista
Estratégico de la FC-BCB, sefiala que luego de la implementacion del Manual con la experiencia de su
aplicacion dicho instrumento podria convertirse en un Manual de Procesos y Procedimientos de
Conservacion. Asimismo, bajo el principio de analogia sefiala que en otros organos de la administracion
publica, Manuales Operativos o Especificos, fueron aprobados mediante Resolucién expresa y motivada,
por consiguiente, sefiala que el Consejo de Administracion tiene las competencias para aprobar normas
internas y Resoluciones en el ambito de su Competencia. En ese sentido, recomienda que el expediente
sea remitido a la UNAJ y sea sometido al Consejo de Administracion para su aprobacion.
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tanto el Informe complementario AB1218-DI0577-IN0189/2022, emitido por el ABNB como el Informe
FCBCB.DG N° 018/2022, emitido por la Analista Estratégico de la FC.BCB, dependiente de Direccion
General, establecen la viabilidad técnica, por otro lado se establece la viabilidad juridica para la aprobacion
del Manual Operativo para la Conservacién Preventiva de Documentos Archivisticos y Bibliograficos del
ABNB.

Que recomienda remitir los antecedentes y el informe a la maxima instancia de la entidad para aprobacion
del Manual Operativo para la Conservacion Preventiva de Documentos Archivisticos y Bibliograficos del
ABNB, con sus tres capitulos, anexos y formularios correspondientes.

POR TANTO:

El CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA, en uso de sus especificas funciones y atribuciones,

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el “MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA", con sus
tres capitulos, anexos y formularios, en conformidad al Informe Técnico AB1583-DI0704-
IN0236/2021, de 21 de diciembre de 2021 y el Informe AB1218-DI0577-IN0189/2022, de 14
de septiembre de 2022, ambos emitidos por el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

SEGUNDO: APROBAR el Informe Técnico AB1589-DI0704-IN0236/2021, de 21 de diciembre de 2022
y el Informe AB1218-DI0577-IN0189/2022, de 14 de septiembre de 2022, ambos emitidos
por el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia; asi también el Informe FCBCB.UNGC N°
005/2022, de 6 de enero de 2022, emitido por la Unidad Nacional de Gestion Cultural; el
Informe FCBCB.DG. N° 018/2022, de 16 de septiembre de 2022, emitido por la Analista
Estratégico de la FC-BCB; el Informe FC-BCB UNAJ N° 288/2022, de 1 de julio de 2022 y
el Informe FC-BCB UNAJ N° 525/2022, de 11 de noviembre de 2022, ambos de la Unidad
Nacional de Asuntos Juridicos de la FC-BCB, documentos que forman parte indivisible de
la presente Resolucién.

TERCERO: Encomendar el cumplimiento de la presente Resolucion al Archivo y Biblioteca Nacionales
de Bolivia.

Registrese, Cumplase, Comuniquese y Archivese.
La Paz, 23 de noviembre de 2022.

Luis Oporto Ordofie:

PRESIDENTE
Q%L@ N LOW 3
s a Jhonny Quino Choque
CONSEJERA CONSEJERO
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A lo largo del tiempo los soportes documentales, se ven sometidos irremediablemente al
continuo deterioro y a pérdidas de informacion irreparables. Son miiltiples los factores que
inciden en estos procesos (fisicos, quimicos, biolégicos, fisico-mecénicos y
circunstanciales), que van destruyendo la informacién contenida en ellos, desarrollando
asimismo riesgos para la integridad fisica y salud del personal técnico que trabaja con los
mismos. En este sentido, efectuar tareas de conservacion preventiva de la documentacion a
su cargo, es una necesidad imperiosa para todos los archivos y bibliotecas y en especial para
el ABNB.

La conservacién preventiva, comprende el conjunto de acciones que se realizan en favor de
cualquier bien del patrimonio cultural con el objetivo de evitar o minimizar su futuro
deterioro. Estas acciones pueden estar relacionadas directamente con el estado fisico del
bien (manipulacién, limpieza, etc.) o con las condiciones de su entorno (almacenamiento,
transporte, condiciones ambientales, la educacion del personal que esté en contacto con el
bien, entre otras).

En el ABNB, se desarrollan distintas medidas de conservacion preventiva que implican
controles en los depésitos, limpieza para proteger los fondos y colecciones documentales, de
los contaminantes en los depésitos, almacenamiento y manipulacion, ya que un adecuado
almacenamiento puede prolongar la vida 1til del documento. A su vez un almacenamiento
inadecuado acelera su deterioro. La mala manipulacién del usuario y/o del personal del
ABNB afectara directamente en la vida til del documento.

Estas medidas de conservaciéon preventiva son ejecutadas tanto por el personal de las
Unidades de Archivo y Biblioteca como por los Restauradores, Encargados de Depésito y
usuarios del ABNB, los mismos que utilizan guantes desechables, méscaras de proteccién y
mandiles, entre otros.

ANTECEDENTES

El Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (ABNB), dependiente de la Fundacién Cultural
del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), es el repositorio oficial del Estado Plurinacional de
Bolivia, que tiene el mandato legal de recoger, custodiar, procesar técnicamente, conservar,
preservar, servir y difundir el patrimonio documental del Estado Plurinacional, en sus
manifestaciones archivisticas y bibliograficas, impresas o fijadas en cualquier soporte o
medio de comunicacién, por constituir parte de la memoria colectiva y ser la fuente
indispensable de la informacién e investigacion cientifica, que contribuye al fortalecimiento
de la conciencia nacional, el didlogo intercultural, el desarrollo social, econémico, educativo,
cultural y recreativo del pais.

El ABNB, retine bajo una sola gestién técnica y administrativa a la Biblioteca Nacional de
Bolivia, creada el 23 de julio de 1825, y al Archivo Nacional de Bolivia, creado el 18 de octubre

ARCHIVO Y Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia “athgo;
i G BIBLIOTECA Manu:ail operativo p:a.rz;l .la conserv:c::;m prée;entiva de Vg;sidc:1
RN ocumentos archivisticos y bibliograficos 2022-V.
R
ABNB 3-25
PRESENTACION




Cddigo:

~ ARCHIVO Y Archivo y Biblioteca Nacionale-:s: de Boliviat
2 B| BUOTE C A Manual operativo para la conservacion preventiva de Version:
: NACIONALES documentos archivisticos y bibliograficos 2022 - V.1
; Paginas:
DE BOLIVIA S ijea

de 1883, con la mision de recuperar, conservar, organizar, servir y difundir el patrimonio
documental de Bolivia, de conformidad a lo establecido en el articulo 99 numeral III, de la
Constitucién Politica del Estado, que declara patrimonio de la Nacion, a la riqueza
documental que ostenta Bolivia.

La recuperacion del patrimonio archivistico que custodia el ABNB, constituye para la
institucion uno de sus objetivos primordiales, aunque encuentra severos obstaculos a la hora
de realizar acciones frente a la insensibilidad de los servidores publicos. Aun asi este es el
archivo més rico y completo del pais. La historia de Bolivia, la de Argentina, norte de Chile,
sur del Perti y Paraguay tienen en estas fuentes un recurso indispensable para su
comprobacion cientifica. Por otra parte, contiene documentos de validez universal, como
aquellos nombrados Memoria del Mundo por la UNESCO.

El ABNB es el depésito, y el lugar simboélico por antonomasia, de la Memoria Colectiva del
pueblo boliviano y el &mbito fisico necesario para disponer de la documentacién que permita
la interpretacion de la realidad, pasada o presente. Es el lugar en el que se recoge toda la
informacién de archivo sobre el Pais, en cualquier soporte en el que esté registrada, de forma
y manera que se convierta en el garante de la pervivencia de nuestra memoria.

Por lo tanto, el establecimiento de normas y politicas de conservacién preventiva, para al
procesamiento técnico en Archivo y Biblioteca del personal del ABNB es de gran importancia
ya que coadyuvard en las labores institucionales en materia de conservacién documental.

Considerando la importancia de una correcta ejecuciéon de las medidas de conservacion
preventiva para una preservacion del patrimonio documental bajo custodia de la institucion,
enmarcada en las premisas de eficacia, eficiencia, economia y efectividad, se hace necesario
contar con un manual que se constituya en una herramienta normativa que permita
supervisar, controlar y coordinar la ejecuciéon de los procedimientos de conservacién
preventiva en el ABNB.

-



Cadigo:

. ARCH |Vo Y Archivo y Biblioteca Nacionaltf.!f de Bolivia-

Bl BLlOTE & A Manual operativo para la conservacion preventiva de Version:
~ NACIONALES documentos archivisticos y bibliograficos 2022 -VA
& Paginas:
'DE BOLIVIA ABNE ins

1.1

ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA

MANUAL OPERATIVO PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y BIBLIOGRAFICOS

CAPITULO I

ASPECTOS GENERALES
OBJETO

El presente Manual Operativo establece los criterios operacionales y especificos para la
adecuada conservacion preventiva y preservacion de documentos archivisticos y
bibliograficos, que resguarda el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (ABNB).

1.2 BASE LEGAL

Constituye base legal del presente Manual Operativo:

Constitucion Politica del Estado, de fecha 07 de febrero de 2009.
Ley de 18 de octubre de 1883, de creacion del Archivo Nacional de Bolivia.

Ley del 28 de noviembre de 1898; que ratifica las funciones del Archivo Nacional de
Bolivia.

Decreto Ley N° 10426, de fecha 23 de agosto de 1972 y sus modificaciones, que regulan
al Codigo Penal Boliviano.

Ley N° 1178, de fecha 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, que crea la Fundacién Cultural del Banco Central
de Bolivia.

Ley N° 2341, de fecha 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

Ley N° 398, de fecha 2 de septiembre de 2013, que modifica el Articulo 82 de la Ley 1670.
Ley N° 366, de fecha 29 de abril de 2013, del Libro y la Lectura "Oscar Alfaro".

Ley N° 530, de fecha 23 de mayo de 2014. Ley del Patrimonio Cultural Boliviano.

Ley N° 1220, de fecha 2 de septiembre de 2019, sobre las modificaciones e
incorporaciones a la Ley N° 530.

Decreto Supremo N° 05758, de fecha 7 de abril de 1961, que establece que la
documentacién que tiene mas de treinta y cinco afnos debe entregarse al Archivo
Nacional.

QO
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- Decreto Supremo N° 05918, de fecha 6 de noviembre de 1961, declara como tesoro
cultural de la Nacion a los documentos historicos y aquellos que lleven la firma de las
autoridades nacionales y de los préceres bolivianos.

- Decreto Supremo N° 13957, de fecha 10 de septiembre de 1976, sobre Normas de
Emergencia sobre Documentos Piblicos.

- Decreto Supremo N° 22144, de fecha 2 de marzo de 1989, sobre Preservacion de las
Documentaciones Publicas.

- Decreto Supremo N° 22145, de fecha 2 de marzo de 1989, establece las medidas de
urgencia inmediatas para la preservacion de las documentaciones inactivas de las
autoridades publicas de jurisdiccion nacional.

- Decreto Supremo N° 22146, de fecha 2 de marzo de 1989, encarga al Banco Central de
Bolivia el establecimiento de un repositorio especial donde se preserve y evalte el
destino final de las documentaciones inactivas de las administraciones central y
descentralizada.

- Decreto Supremo N°© 22396, de fecha 16 de diciembre de 1989. Normas sobre
Documentaciones Privadas.

- Decreto Supremo N° 27113, de fecha 23 de julio de 2003, que reglamenta la Ley de
Procedimiento Administrativo.

- Decreto Supremo N° 26832, de fecha 06 de noviembre de 2003, que establece los
archivos presidenciales para el resguardo de la documentacién producida y recibida por
cada presidente de la Reptblica.

- Decreto Supremo N° 1768, de fecha 16 de octubre de 2013, que reglamenta la Ley del
Libro y la Lectura.

1.3 ALCANCE DEL MANUAL OPERATIVO

El presente Manual Operativo es de aplicacion obligatoria para todas las servidoras y
servidores publicos, consultores y pasantes que llevan adelante la funcién de conservacion
preventiva en el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

1.4 APROBACION Y DIFUSION DEL MANUAL OPERATIVO

El presente Manual Operativo estd aprobado por el Consejo de Administracion de la
Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), para su puesta en vigencia. Su
difusién general est4 a cargo de la FC-BCB y al interior del ABNB es de responsabilidad de
su Director(a).
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1.5 ACTUALIZACION DEL MANUAL OPERATIVO

En caso de que se considere necesario, dependiendo de la experiencia de su aplicacion, de
las modificaciones establecidas por la FC-BCB y de las normas vigentes en el pais aplicables
al tema, el presente Manual Operativo esté sujeto a revision por las autoridades pertinentes
del ABNB y/o por otras instancias de la FC-BCB vinculadas al objeto del presente Manual
Operativo.

1.6 RESPONSABLE DE LA APLICACION DEL MANUAL OPERATIVO

El nivel de Direccién del ABNB y todos los Jefes de sus Unidades Organizacionales
dependientes, son los responsables del cumplimiento, seguimiento y aplicacion del presente
Manual Operativo.
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CAPITULO IT
CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS Y
BIBLIOGRAFICOS

La conservacion del patrimonio documental archivistico y bibliografico a lo largo del tiempo
se enfrenta irremediablemente al continuo biodeterioro y a pérdidas irreparables. Son
multiples las causas que inciden en la conservacién de la documentacion, entre los
principales podemos mencionar las siguientes:

2.1 CAUSAS FISICO-MATERIALES

Comprenden aquellas que son determinadas por las condiciones de almacenamiento,
instalacién y manipulacién de los documentos (golpes, cortes, ataduras de los expedientes,
clips, grapas, etc.).

Como resultado de la mala manipulacion, se puede ocasionar la rotura de las hojas, aparicion
de manchas de grasa, sudor o saliva, desprendimientos de hojas, quiebres en la
encuadernacion y otros similares.

2.2 CAUSAS FISICO-AMBIENTALES

Relacionadas con el clima del lugar en donde se resguardan los documentos. Los mas
importantes son la humedad, temperatura y luz.

2.2.1 Humedad y temperatura

La humedad relativa hace referencia a la cantidad de agua presente en la atmosfera
en relacion con una determinada unidad de volumen, se expresa, por ello, en % y la
adecuada para la conservacion documental debe ser entre 45% a 55%, una humedad
superior favorece la aparicién de microorganismos (hongos y bacterias), insectos y
roedores. Al contrario, una atmésfera seca quita flexibilidad al papel, volviéndolo
fragil y quebradizo.

La temperatura hace referencia al indice de calor imperante en el ambiente, esta
intimamente asociado a la humedad descrita en el parrafo anterior, se refiere al
indice de calor que impera en el medio. El ideal para la conservacién del soporte
papel ronda entre los 18°C y 21°C. Una temperatura elevada favorece la humedad.

Los cambios bruscos de humedad y temperatura, someten al papel a tensiones de
contraccion y dilatacion, causando graves dafios a su estructura.

2.2.2 Luz

El exceso de iluminacién es un grave factor de deterioro, pudiendo provocar
decoloracién de las tintas o deterioros graves al soporte. Es muy importante no
exponer los documentos a la luz solar directa, ya que ésta contiene muchos rayos
ultravioleta (UV) e infrarrojos (IR), que rompen las cadenas moleculares de las fibras
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de celulosa. La exposiciéon prolongada a la luz artificial es otro de los principales
factores de deterioro de los documentos. Por otra parte, es importante sefialar que la
luz también es beneficiosa para el control de insectos y microorganismos.

2.3 CAUSAS QUIMICO-AMBIENTALES

Estén relacionadas con elementos quimicos contenidos en la atmosfera que actian sobre el
soporte de los documentos causando su oxidacion (oxigeno, ozono y otros), ademés de la
polucién y contaminacién ambiental. Se cuentan también en este grupo, los aerosoles, polvo,
grapas, clips, alfileres, cinta adhesiva, sudor, saliva, grasa, etc.

2.4 CAUSAS BIOLOGICAS
2.4.1 Roedores

Los roedores (ratones, ratas), pertenecen al orden Rodentia y son parte del grupo més
numeroso y diverso de los mamiferos, que causan dafio mecénico al papel,
ocasionando su destruccion parcial o total.

2.4.2 Insectos biologicos

Su presencia origina una infestaciéon de los mismos. La presencia y desarrollo de todos
ellos se ve beneficiada por ambientes célidos y himedos; oscuridad y mala ventilacion;
rincones y zonas ocultas; ausencia de factores distorsivos; materiales y enseres
contaminados; ausencia de revisiones periddicas e inexistencia de tratamientos
preventivos, entre los mas relevantes tenemos a los siguientes:

a) Bibliéfagos

Se alimentan fundamentalmente del papel y la celulosa, como ser: la carcoma,
escarabajos de la familia de los derméstidos, pececillos de plata, entre otros. Se
cuenta entre ellos a las cucarachas, que se alimentan tanto de sustancias vegetales
como animales (papel, cuero, pergamino) y producen excrementos negruzcos que
manchan los documentos. Son muchos los insectos que depositan sus huevos en
los documentos y es la larva la que ejerce la accion perforadora en el papel. Existen
otras especies como “el piojo del libro”, que pone sus huevos en los lomos de los
expedientes y deteriora el papel.

b) Xiléfagos

Son aquellos insectos que se alimentan mayormente de madera, pudiendo atacar
también al papel. En este grupo predominan las termitas, que causan dafos
irreversibles a los documentos.




"ARCHIVO Y Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia Shiae;
~ BIBLIOTECA Manual operativo para la conservacion preventiva de Yersion:
"~ NACIONALES documentos archivisticos y bibliograficos 2022 - V.1
T Paginas:
-~ DE BOLIVIA ABNB - s

2.4.3 Microorganismos

La infestacién por los hongos y bacterias provoca reblandecimiento del papel en las
zonas afectadas, que pueden llegar a desintegrarse. Se presentan pigmentaciones que
van desde el negro intenso hasta el blanco, pasando por variaciones de tono rojizo,
violeta y marron, de no ser tratadas, causan la destruccion total del soporte infectado.

2.5 CAUSAS EXTRAORDINARIAS

Se consideran en este grupo los incendios e inundaciones que pueden destruir de manera
masiva la documentacion, ocasionando la pérdida parcial o completa de la informacion.

2.6 FACTORES HUMANOS

La mala manipulacién de los documentos por el hombre (personal o usuarios de la
institucién o) deviene a largo plazo en el deterioro de los documentos.
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