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Resolucion del
Consejo de Administracion
N° 51/2024

TEMA: APROBACION DEL “MANUAL OPERATIVO DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES AL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA” Y DEL
“MANUAL OPERATIVO PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
DEL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA.

VISTOS:

La Constitucién Politica del Estado.
La Ley N° 1670, de fecha 31 de octubre de 1995, crea la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia.

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, 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.

El Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por Resolucion de Directorio del
Banco Central de Bolivia N°028/2023, de 14 de febrero de 2023.

El Informe Técnico AB0280-AP0004-IN0057/2024, de 26 de febrero de 2024, elaborado por el Jefe de Unidad de
Archivo del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

El Informe FC-BCB.DG N° 013/2024, de 27 de marzo de 2024, del Analista Estratégico a.i., de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia.

El Informe Legal FC BCB-UNAJ N° 228/2024, de 29 de abril de 2024, de la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos
de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia.

El Acta de Consejo de Administracion N° 21/2024, de 22 de mayo de 2024.
CONSIDERANDO:

La Constitucion Politica del Estado, sefiala en su Articulo 232. “La Administracién Pablica se rige por los
principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.”

La Ley 1670, de 31 de octubre de 1995, sefala en su Articulo 81, “Créase la FUNDACION CULTURAL DEL
BANCO CENTRAL DE BOLIVIA como persona colectiva estatal de derecho publico, bajo tuicion 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 BCB.".

El Articulo 82, del mismo cuerpo legal sefala: “La FUNDACION tendré la tuicién administracion de los siguientes
Repositorios Nacionales: Casa Nacional de Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre), Archivo y Biblioteca
Nacionales de Bolivia (Sucre) y Museo Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), sin que pierdan su condicion
de patrimonio cultural e histérico de la Nacion.”

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, se crea el Centro de la Cultura Plurinacional, bajo la tuicién y
administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, asimismo modifica el Articulo 82, de la Ley
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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 tuicion y administracion de la
Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, con el siguiente texto: “Arficulo 82. La Fundacién tendra 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
condicion de patrimonio cultural e histérico del Estado Plurinacional. (...).

CONSIDERANDO:

Que el Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por Resolucion de Directorio del
Banco Central de Bolivia N°028/2023, de 14 de febrero de 2023, sefala en su Articulo 3, de la misma normativa
sefiala: ...“la FC-BCB tiene la tuicion y administracion de los siguientes Repositorios Nacionales y Centros
Culturales: La Casa Nacional de Moneda (Potosi), la Casa de la Libertad (Sucre), el Archivo y Bibliotecas
Nacionales de Bolivia (Sucre), el Museo Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), el Museo Nacional de ARTE

(La Paz), el Centro de la Cultura Plurinacional (Santa Cruz), el Centro de la Revolucion Cultural (La Paz) y el

- Centro Cultural Museo Marina Nufiez del Prado (La Paz), sin que estos pierdan su condicion de patrimonio
. cultural e histérico del Estado Plurinacional de Bolivia".

'.‘_""Que el Articulo 13, inciso b), del mismo cuerpo normativo sefiala entre las atribuciones del Consejo de
" Administracién la siguiente: “Aprobar reglamentos, manuales y otra normativa interna de la FC-BCB."

Que el Articulo 25, del referido Estatuto, en su inciso g), entre las funciones del Director General, senala:
“Gestionar la normativa interna que el adecuado desenvolvimiento administrativo, operativo y técnico de la FC-
BCB y sus Repositorios Nacionales o Centros Culturales”

Que la Guia para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos u Otros Documentos de Similar
Naturaleza de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado mediante Resolucion de Consejo de
Administracién N°46/2023, el 14 de junio de 2023.

CONSIDERANDO:

Que la Nota AB0281-DI0138-OF0177/2024, de 26 de febrero de 2024, dirigida al Director General de la FC-BCB,
con referencia: Informe Técnico Remision de Manuales Operativos de la Unidad de Archivo el ABNB para su
aprobacion por el Consejo de Administracion, emitido por el Director del Repositorio Archivo y Biblioteca
Nacionales de Bolivia — Maximo Pacheco Balanza, donde remite los Manuales Operativos para Transferencias
Documentales y Foliacion de Documentos del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

Que el Informe Técnico AB0280-AP0004-IN0057/2024, de 26 de febrero de 2024, con Ref. Remision de
Reglamentos para su aprobacion por el Consejo de Administracién, donde sefiala que los manuales
mencionados, ya se aprobaron, mismos que se han actualizado y volcado al nuevo formato aprobado por el
Consejo de Administracion de la FC-BCB.

1) MUANUAL OPERATIVO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO Y BIBLIOTECA
NACIONALES DE BOLIVIA.

Que el presente Manual tiene por objetivo establecer los lineamientos y procedimientos para el cumplimiento del
mandato legal establecido en la norma vigente, mismo que dispone la transferencia de documentos de
instituciones publicas de los Organos a nivel del Estado Central, de igual o mayor a treinta y cinco afios (35) de
antigiiedad, al Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, para la salva guarda de la memoria histérica y cultural
~-._‘de la Nacion, mismos que se constituyen en un legado que registra acontecimientos y personajes relevantes que
f0s conectan a nuestro pasado, que serviran de fuente de conocimiento para la investigacion de diversas areas
e estudio. Al transferir estos documentos al ABNB, se garantiza la custodia y conservacion de los documentos
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transferida y difundir el contenido a través de diversos canales de informacién, promover la investigacion y el uso
de documentos para el desarrollo cultural y social del pais, es por ello que Ia colaboracion entre instituciones
oS _”5’*"‘\';, publicas y el ABNB es fundamental para garantizar la preservacion del patrimonio documental de Bolivia.
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2) MANUAL OPERATIVO PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL ARCHIVO Y
BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA.

Que el Manual tiene por objeto establecer los criterios especificos para la foliacion de Bienes Culturales
documentales archivisticos, en formato papel, del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, es por esto que se
han establecido directrices para la foliacion correcta de los documentos de archivo en soporte papel, para el
control de cantidad y calidad de folios de unidad documental (carpetas, legajos, etc.) respetando siempre el
Principio de Original, facilitar el acceso a la informacion, es por eso que es fundamental la foliacion para poder
respaldar la gestion administrativa e investigacion historica, diligenciar instrumentos de control y consulta, ademas
de realizar transferencias primarias y secundarias de documentos, este Manual esta dirigido a usuario internos del
ABNB responsables del manejo de la documentacion de archivo y soporte en papel, el manual mencionado no
aplica para documentos digitales ni en otros formatos como ser, microfilmes, cintas de sonido e imagenes, todo
esto en cumplimiento con el mandato de custodiar, recoger, custodiar, procesar técnicamente, conservar, servir y
difundir la documentacion Archivistica con acceso libre y gratuito a la informacion.

Que el Informe FC-BCB.DG N° 013/2024, de 27 de marzo de 2024, del Analista Estratégico a.i. de |a FC-BCB, de
Viabilidad del “MUANUAL OPERATIVO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO Y BIBLIOTECA
NACIONALES DE BOLIVIA" Y “MANUAL OPERATIVO PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
DEL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA", concluye que los manuales antes mencionados
cumplen con todos los requisitos minimos en cuanto a estructura y funcionalidad, por lo tanto son viables y
recomienda continuar con el proceso de aprobacion.

Que el Informe Legal FCBCB-UNAJ N°228/2024, de 29 de abril de 2024, de la Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos concluye que la actualizacion del “MANUAL OPERATIVO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
AL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA” Y DEL “MANUAL OPERATIVO PARA LA
FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA”,
no contraviene el ordenamiento legal vigente, por tanto es viable juridicamente la aprobacion del referido
documento, elaborado por el Jefe de Unidad de Archivo, del Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, conforme
a justificaciones técnicas en el Informe Teécnico AB0280-AP0004-IN0057/2024, de 26 de febrero de 2024, y el
Informe FC-BCB.DG N° 013/2024, de 27 de marzo de 2024.
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Que en sesién de 22 de mayo de 2024, del Consejo de Administracion, ha sido considerado el presente tramite,
conforme el Acta N° 21/2024.

POR TANTO,

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

RESUELVE:
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PRIMERO.- Aprobar del “MANUAL OPERATIVO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO
Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA” Y DEL “MANUAL OPERATIVO PARA LA
FOLIACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES
DE BOLIVIA”, descrito y justificado en el Informe Técnico AB0280-AP0004-IN0057/2024, de 26
de febrero de 2024, el Informe FC-BCB.DG N° 013/2024, de 27 de marzo de 2024, y el Informe
legal FC BCB-UNAJ- N° 228/2024, de fecha 29 de abril de 2024.

SEGUNDO.-  Aprobar el Informe Técnico AB0280-AP0004-IN0057/2024, de 26 de febrero de 2024, el Informe
FC-BCB.DG N° 013/2024, de 27 de marzo de 2024, del Analista Estratégico a.i., de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia y el Informe legal FC BCB-UNAJ- N° 228/2024, de fecha 29
de abril de 2024, emitido por la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos, documentos que forman
parte indivisible de la presente Resolucion.

TERCERO.- Quedan encargados de la publicacion, difusién e implementacion de la presente Resolucién y el
Documento aprobado, la Presidencia del Consejo de Administracion, la Direccion General en
coordinacion con el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

La Paz, 22 de mayo 2024.

Luis Oporto Ordoni
PRESIDENTE

é M WA {L\)qu; %Q
Susang Bejarano A Jhohny Quino Choq

ONSEJERO

Man ernando Monroy Chazarreta
: CONSEJERO
naa \ 1 ;
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ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA

MANUAL OPERATIVO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO Y
BIBLIOTECA NACIONALES DE BOLIVIA

1 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 dialogo intercultural, el desarrollo social, econdmico, educativo,
cultural y recreativo del pais.

El ABNB retune bajo una sola gestiéon 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 de 1883, con la mision de recuperar, conservar, organizar, servir y difundir el
patrimonio documental de Bolivia. Esto se realiza de conformidad con lo establecido en el
Articulo 99, Numeral lll, de la Constitucién Politica del Estado, que declara como patrimonio
de la nacion la riqueza documental que ostenta Bolivia.

El Archivo Nacional de Bolivia es una unidad de informacion patrimonial, su acervo
documental historico procedente de la Administracion Publica del Estado y sus colecciones
documentales estan formadas por las transferencias establecidas por la legislacion
archivistica en vigencia, donaciones y adquisiciones onerosas, su conservacién se
fundamenta también en un régimen especial que privilegia la consulta para la investigacion
cientifica, el grado académico universitario y la proteccién de derechos publicos y privados.

En la evolucion histérica e institucional del ABNB, las transferencias documentales son
permanentes con una alta tendencia creciente, por lo que la Entidad ha necesitado mudar
reiteradamente de infraestructura arquitecténica en vista de ampliar sus depésitos,
incrementar su capacidad instalada de estanteria, dotarse de mayor cantidad de muebles,
equipos y personal suficiente para cumplir su mision, funciones y objetivos.

La recuperacion del patrimonio archivistico que custodia el ABNB, constituye para la
institucién 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 mas rico y completo del pais. La historia de Bolivia, la de Argentina, norte de
Chile, sur del Peru 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.




ARCHWO Y MANUAL OPERATIVO DE TRANSFERENCIAS

Version:

DOCUMENTALES AL ARCHIVO Y BIBLIOTECA NACIONALES
SBICTEA
DE BOLIVIA UNIDAD DE ARCHIVO - ABNB Pig_'ggs-

El ABNB es el dep6sito, y el lugar simbdlico, por antonomasia, de la Memoria Colectiva del
pueblo boliviano y el ambito fisico necesario para disponer de la documentacion 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.

Las transferencias documentales de las instituciones publicas al ABNB son fundamentales
para salvaguardar la memoria histérica y cultural de la nacién. Esta acciéon preserva
informacién con valores secundarios:

- Social: Testimonios de la vida cotidiana y la evolucion de la sociedad.

- Cultural: Manifestaciones artisticas, tradiciones y creencias.

- Patrimonial: Legado histérico y cultural de un pueblo o nacién.

- Investigativo: Fuente de conocimiento para diversas areas de estudio.

- Histérico: Registro de acontecimientos y personajes relevantes del pasado.
Al transferir sus documentos al ABNB, las instituciones publicas:

- Garantizan la conservacion y el acceso a la informacién para las generaciones
presentes y futuras.

- Contribuyen a la construccion de una memoria colectiva mas completa y diversa.

- Fortalecen la investigacion y el conocimiento sobre la historia y la cultura del pais.

- Cumplen con su responsabilidad de proteger el patrimonio documental de la nacién.
El ABNB, se compromete a:

- Custodiar y preservar los documentos transferidos de forma segura y permanente.

- Organizar y describir los documentos para facilitar su acceso y consulta.

- Servir la documentacién dando libre acceso a la informacion.

- Difundir el contenido de los documentos a través de diversos canales.

- Promover la investigacion y el uso de los documentos para el desarrollo cultural y
social del pais.

Por tanto, la colaboracion entre las instituciones publicas y el ABNB es fundamental para
garantizar la preservacion del patrimonio documental de Bolivia.

2 OBJETIVOS
21 _Objetivo General

El presente Manual tiene por objetivo establecer los lineamientos y procedimientos para el
cumplimiento del mandato legal establecido en la normativa vigente, que dispone la
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transferencia de documentacion de caracter publico, oficial y nacional de los 6rganos del
Nivel Central del Estado, igual o mayor a treinta y cinco (35) afios de antigiedad, al Archivo
y Biblioteca Nacionales de Bolivia (ABNB).

2.2 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos que persigue el presente Manual Operativo son:

a) Aplicar criterios operacionales especificos para las transferencias documentales al
Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, a fin de garantizar la adecuada gestion,
preservacion y acceso a la informacion documental de valor histérico y cultural.

b) Capacitar al personal de las instituciones publicas en materia de gestién documental
y transferencia de archivos:

c) Aplicar un mecanismo de control que permita verificar su conformidad con lo
establecido en el Manual de Procesos Técnicos de Archivo.

d) Promover la investigacion en base al patrimonio documental del ABNB y difundir a
la sociedad la importancia de la preservacion del patrimonio documental y la
importancia de la transferencia documental.

3 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual Operativo es de aplicacion obligatoria para todas las servidoras y
servidores publicos y consultores individuales de linea que llevan adelante el
procesamiento técnico del patrimonio archivistico existente en el ABNB, garantizando su
adecuado ingreso, control y conservacion.

Asimismo, su alcance llega a toda la administracién publica: Organos Ejecutivo, Legislativo,
Judicial y Electoral, instituciones de control, defensa de la sociedad y defensa del Estado,
gobiernos auténomos departamentales, municipales e indigena originario campesinos,
instituciones autarquicas, descentralizadas, desconcentradas, otras instituciones,
empresas y organizaciones relacionadas con el Estado.

4 RESPONSABILIDAD

La Direcciéon del ABNB y el Jefe de la Unidad de Archivo, son responsables del
cumplimiento, seguimiento y aplicacién del presente Manual.

Y de manera suplementaria son responsables de su cumplimiento las Servidoras,
Servidores Publicos, Consultores Individuales de Linea, cuyas funciones estén vinculadas
con los articulos y objetivos de este manual.

5 TERMINOS, ABREVIATURAS Y SIMBOLOS

Para la correcta y uniforme utilizacién del Manual de referencia, es necesario contar con
definiciones, abreviaturas y simbolos utilizados en la elaboracién del documento.
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5.1 Definiciones

Las principales categorias empleadas en el contenido del presente Manual responden a las
siguientes definiciones:

Archivista o archivero. - Profesional o empirico, cuyo campo de actividad se centra en la
direccioén, investigacion, programacion y desarrollo de las técnicas adecuadas para el
tratamiento archivistico de los fondos documentales.

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

Archivo administrativo. - Todo archivo que reune los documentos que corresponden a
cualquiera de las tres primeras etapas de su ciclo vital (archivo de gestién, archivo central,
archivo intermedio).

Archivo Central. - Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos por los
distintos archivos del organismo, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es
constante. El Archivo Central coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos
de oficina o de gestion en que se conserve la documentacion tramitada por las unidades
adscritas al mismo.

Archivo de Oficina o de Gestidn. - Archivo de la oficina productora de los documentos en
los que se reuine la documentacién en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas de la entidad.

Archivo Histérico. - Es aquel al que se transfiere o ha transferido desde el Archivo
Intermedio la documentacién que deba conservarse permanentemente, por no haber sido
objeto de dictamen de eliminaciéon. También pueden conservar documentos histéricos
recibidos por donacién, depésito, adquisicion o por incorporacion.

Archivo Intermedio. - Es aquel al que se transfieren los documentos desde los archivos
centrales cuando su consulta por los organismos productores se hace esporadica y en el
que permanecen hasta su eliminacién o transferencia al Archivo Histérico.

Archivo publico. - Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas en el transcurso de las
actividades administrativas regidas por el derecho publico.

Catalogo. - Instrumento de referencia en el que, con la finalidad de informar sobre una
materia u objeto especifico, se describe unidades documentales relacionadas por su autor
en razén de una afinidad tematica, cronolégica, paleografica o formal o por otro criterio
subjetivo establecido de antemano.
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Ciclo vital de los documentos. - Etapas por las que sucesivamente atraviesan los
documentos desde que se producen en el archivo de oficina y pasan por el archivo central
y/o intermedio, hasta que se eliminan o se conservan en un archivo histérico.

Clasificacién. - Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias
y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de
organizacion, dentro de la fase del tratamiento archivistico denominada identificacion.

Cédigo de Referencia (Signatura). - Conjunto de acrénimos y otros niumeros de control
que identifican inequivocamente una unidad de descripcion o entidad archivistica.

Conservacion. - Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una
parte, la preservaciéon o prevencién de posibles alteraciones fisicas en los documentos, v,
por otra, la restauracién de éstos cuando la alteracién se ha producido.

Conservacion permanente. - Situacion derivada de la fase de valoracién que afecta a los
documentos que han desarrollado valores secundarios y que en consecuencia no pueden
ser eliminados.

Consulta. - Examen directo de la documentacion por parte de los usuarios (investigadores,
Administracién, etc.), sin que ello implique necesariamente la autorizaciéon para que éstos
reproduzcan y/o divulguen total o parcialmente los datos contenidos en los documentos.

Cronograma de transferencias. - Programacion periédica de las transferencias
documentales al Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

Cumplimentar. - Rellenar o cubrir con los datos necesarios un formulario o registro.

Depésito. - Conjunto de espacios destinados a la conservacion de documentos en una
institucion archivistica.

Descripcion. - Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboraciéon de los
instrumentos de informacién para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales y colecciones de los archivos.

Difusion. - Funcion archivistica que tiene por finalidad promover y generalizar la utilizacion
de los fondos documentales de los archivos, y hacer participe a la sociedad del papel que
desempefian los archivos en ella. Actividades propias de esta funcién son: exposiciones,
conferencias y actos culturales, gabinetes pedagogicos y otros.

Expediente. - Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado
organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto.

Fondo. - Conjunto de series generadas por cada uno de los sujetos productores que
conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus competencias.

Funcion. - Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los grandes
campos de actuacién administrativa o de los poderes publicos.
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Guia. - Instrumento de referencia que describe globalmente fondos documentales de uno
o varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos: organismos
que los originan, series que los forman, fechas extremas que comprenden y volumen de la
documentacion. Ademas, recoge la informacién sobre el archivo, su historia y formacioén,
horarios y servicios a los usuarios.

Identificacion. - Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo.

Instalacion. - Ubicacion de las unidades de conservacién en el depésito previa
organizacién del espacio.

Instrumento de consulta. - Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales, o bien los elementos de
identificacién y valoraciébn de una serie, con el fin de establecer un control fisico,
administrativo y/o intelectual de los mismos, que permita su adecuada localizacion y
recuperacion. En funcion de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de la que
deriven los instrumentos, se pueden distinguir: instrumentos de control (fases de
identificacién y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusién).

Instrumento de control. - Es aquél que se elabora en las fases de identificacion y
valoracién. Por lo tanto, son instrumentos de control los siguientes: ficheros de organismos,
ficheros de tipos documentales, repertorio de series, cuadros de clasificacion, registros
topograficos, registro grafico de depdsitos; y en la fase de valoracidon: relaciones,
calendarios de conservacion, registros generales de entrada y salida, relaciones de
eliminacion, informes/propuestas de eliminacion, relaciones de testigos resultantes del
muestreo, etc.

Instrumentos de descripcion. - Instrumento de referencia que, dentro de la fase de
descripcion, proporciona informacién sobre archivo/s, fondo/s o serie/s. Son: las guias,
inventarios, catalogos e indices.

Inventarios. - Instrumento de referencia que describe las series documentales de un fondo,
siguiendo su organizacion y que, por motivos de localizaciéon, se encuentran fraccionadas
en unidades de instalacion. El inventario debe recoger, imprescindiblemente, una
introduccion histérica explicativa de la evolucion del organismo productor de los
documentos y el cuadro de clasificacién del fondo descrito. Los asientos del inventario
recogen la signatura de la unidad de instalacion, el nombre de la serie y las fechas que
comprende. Debe completarse con los indices correspondientes.

Legislacion archivistica. - Conjunto de leyes, reglamentos y normas técnicas que regulan
la conservacion, tratamiento archivistico y proteccion juridica de los documentos.

Manual de normas. - Instrumento resultante de las fases de identificacién'y valoracion que
retine toda la informacion relativa a los aspectos organicos y funcionales de la/s serie/s
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documental/es, asi como las instrucciones relativas a periodos de transferencia, acceso y
eliminacién y/o conservacién permanente.

Ordenacién. - Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que
consiste en establecer, secuencias naturales cronolégicas y/o alfabéticas, dentro de las
categorias y grupos definidos en la clasificacion. Se encuentra, por lo tanto, dentro de la
fase del tratamiento archivistico denominada identificacion.

Organizacion. - Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y ordenacion, aplica las
conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la estructura del fondo.

Patrimonio archivistico. - Constituido por la totalidad de documentos textuales, gréficos,
sonoros, audiovisuales, electronicos y digitales de cualquier época, generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de su funcién por cualquier entidad, institucion o
empresa de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participen el Estado
u otras entidades publicas y por las personas naturales o juridicas de derecho privado
gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la gestién de dichos servicios.

Prescripcion. - Momento en el que se extinguen los valores primarios de los documentos
administrativos.

Preservacion. - Conjunto de procedimientos intelectuales y mecanicos destinados a
asegurar la perdurabilidad de los documentos.

Principio de Procedencia. - Principio fundamental de la archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucién u organismo no deben mezclarse con los de
otros. Derivados del principio de procedencia son: A) El principio de respeto a la estructura
establece que la clasificacion interna de un fondo debe responder a la organizacion y
competencias de la instituciéon u organismo productor; B) El principio de respeto al orden
original establece que no se debe alterar la organizaciéon dada al fondo por la institucién u
organismo productor, ya que ésta debe reflejar sus actividades reguladas por la norma de
procedimiento.

Procedencia. - La organizaciéon o persona que ha creado, reunido y/o conservado y
utilizado los documentos en el desempefio de su actividad como persona fisica o juridica.

Procedimiento administrativo. - Cauce formal de la serie de actos por el que discurre la
actividad administrativa para la realizacién de un fin.

Relacion de entrega. - Lista de las fracciones cronolégicas de las series documentales que
se transfieren y que acompanfia a éstas en las transferencias.

Restauracion. - Conjunto de procedimientos técnicos destinados a devolver al papel sus
condiciones primigenias, que comportan desde operaciones basicas como el lavado, oreo,
secado, blanqueo, nebulizacién, alisado, etc., hasta aquellas mas complejas que exigen la
utilizacién de equipamiento especifico (reintegracion, laminacion, fumigacion, etcétera.)
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Serie documental. - Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el
desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por normas de procedimiento.

Sistema archivistico. - Conjunto de normas e instituciones que participan en la direccién,
seguimiento, coordinacién e inspeccién de los programas para la conservacion, tratamiento
y difusién del Patrimonio Archivistico. Componen el sistema archivistico los archivos, los
servicios archivisticos, la administracion de archivos, la legislacion archivistica y el personal
de archivos.

Soporte. - Material fisico en el que se registra la informacioén (papel, pergamino, papiro,
cintas y discos magnéticos, peliculas fotograficas, etcétera).

Tipo documental. - Unidad documental producida por un organismo en el desarrolio de
una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos, (por ejemplo: el expediente personal)

Transferencia. - Es la remision organizada de la documentacién de un archivo a otro y se
realiza en las distintas etapas del ciclo vital de los documentos, después de cumplidos los
plazos de permanencia fijados por normas, y previa elaboracién de un cronograma de
transferencias.

Transferencias al Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia. - Remision organizada de
acuerdo a normas de la documentacién de caracter publico, oficial y nacional producida y
existente en las entidades publicas del Estado boliviano con mas de treinta y cinco afios de
antigiiedad, contados a partir de su produccién, y cuyos valores primarios (legales, fiscales
y administrativos) hayan fenecido, al Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia.

Tratamiento o procesamiento archivistico. - Conjunto de operaciones realizadas en cada
una de las fases que componen el proceso de control intelectual y fisico de los fondos a lo
largo del ciclo vital de los documentos.

Unidad de instalacién. - Agrupacién de unidades documentales homogéneas destinadas
a su colocacién en los depdésitos (caja, carpeta, legajo, etcétera).

Unidad documental. - Elemento basico de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documento (simple) o por varios que formen un expediente
(compuesta).

Valor administrativo. - Aquél que posee un documento para la Administracién de origen o
aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor fiscal. - Aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor histérico. - Aquél que posee el documento como fuente primaria para la historia.

Valor informativo. - Aquel que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de
cualquier actividad de la Administracién, y que también puede ser testimonio de la memoria
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Valor legal. - Aquél que pueden tener todos los documentos que sirvan de testimonio ante
la ley.

Valor primario. - Aquél que va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento se
ha producido por la institucion, ya sea de caracter fiscal, judicial, juridico-administrativo,
etcétera.

Valor secundario. - Aquél que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad
del documento, tales como el valor histérico e informativo.

Valoracién. - Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacién o eliminacién total o parcial.

5.2 Abreviaturas

Las principales abreviaturas empleadas en el contenido del presente Manual, son las
siguientes:

ABNB: Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia
ATOM: Access to Memory (Acceso a la Memoria)
FC-BCB: Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia

ISAD (G) General International Standard Archival Description (Norma
Internacional General de Descripcién Archivistica)

RBC-2: Registro de Bienes Culturales Documentales

5.3 Simbologia

Para una correcta interpretacion de los procedimientos de cada proceso, se utilizaran los
siguientes simbolos:

CUADRO N° 1
SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO
SIMBOLO DESCRIPCION SIMBOLO ~ DESCRIPCION

Accioén o Proceso

Inicio / Final Un rectangulo solo

marca el punto inicial puede representar un

o final del sistema solo paso dentro de un
proceso









































































































































































