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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

TITULO |
INTRODUCCION

El manual tiene por objeto establecer los pasos metodolégicos que se debe seguir en la organizacion,
guarda, custodia y plazo de conservacién de la documentacion que permitan la organizacién y
administracion de los archivos de la empresa (Archivos Administrativos y Archivo Central), dentro del
marco cientifico de la Archivistica, la Administracién Documental y las normas juridicas existentes
sobre Procedimientos de gestion de documentos.

En materia de documentos y archivos, es importante uniformar ciertos procedimientos, desde la fase
de creacion hasta la custodia, tratamiento y servicios, solo asi se podra contar con una estructura de
informacién que permita a la EBC contar con insumos agiles y oportunos en los diferentes procesos
de toma de decision. 20 de 26 de octubre de 2011, como una Empresa Publica Nacional Estratégica -
EPNE, con personalidad juridica de derecho publico, de duracién indefinida y patrimonio propio, con
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.

Por la importante labor que desarrolla la EBC, en el marco de su mandato legal y funciones, se hace
imprescindible que sus actividades relacionadas con la gestion de sus recursos documentales
(Organizacion, conservacion, custodia y recuperacién) logren una eficiencia que genere servicios de
calidad acorde a las acciones sustantivas de la empresa.

TITULO I
MARCO INSTITUCIONAL

La Empresa Estratégica Boliviana de Construccién y Conservacién de Infraestructura Civil - "E.B.C.",
fue creada mediante Decreto Supremo N° 1020 de 26 de octubre de 2011, como una Empresa Publica
Nacional Estratégica - EPNE, con personalidad juridica de derecho publico, de duracién indefinida y
patrimonio propio, con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion
del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Por la importante labor que desarrolla la EBC, en el marco de su mandato legal y funciones, se hace
imprescindible que sus actividades relacionadas con la gestién de sus recursos documentales
(Organizacién, conservacion, custodia y recuperacion) logren una eficiencia que genere servicios de
calidad acorde a las acciones sustantivas de la empresa.

TITULO 1l
DISPOSICIONES GENERALES
1. Marco Legal.

El marco normativo del manual, esta dado por las sigeempes.disposiciones legales vigentes:
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

* Laley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990 (Ley SAFCO),
el capitulo |, referente a la finalidad y ambito de su aplicacién en el articulo 1 inciso b)
“Disponer de informacidn util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros”

* El Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Ley SAFCO de responsabilidad por la
Funcién Puablica, en el capitulo Il concerniente a la terminologia, en los articulos 5 vy 6
deferidos a la transparencia y licitud expresan la importancia de la informacién.

e Decreto de Transparencia No. 28168 de 17 de Mayo de 2005.

El archivo de comprobantes contables y documentos de respaldo, deben ser archivados en
forma adecuada para permitir su localizacién oportuna y bajo la supervisién de las normas
basicas de la Contraloria General de la Republica.

»ooa

Los “archivos de gestion”, “archivos administrativos” o “archivos activos”, son los centros
encargados de administrar y conservar la documentacién que se encuentra en actividad y uso
en las diferentes tramitaciones. Sus funciones y atribuciones estan respaldadas legalmente
por el D.S. No. 23934 de 23 de diciembre de 1994, que norma, especifica, determina y regula
sus funciones y procedimientos

* Lla Ley 2341 de 23 de abril de 2002, respalda la conservacion de la documentacién de los
archivos en las unidades administrativas, entre 1 a 2 afios, dependiendo de su conclusién,
para luego ser transferida al Archivo Central.

* Cddigo Penal, articulos 223, 224,357 y 358 incisos 3 y 4. Establece las sanciones para quienes
dafian, destruyen, substraen o exportan bienes del patrimonio documental histérico de la
nacion.

e Decreto Supremo No. 13956 de 10-09-1976. Prohibe la destruccién y eliminacién de
documentos publicos, sean textuales, cartogréficos, audiovisuales, o cualesquiera otras clases
actuales o futuras.

® Decreto Supremo No. 22144 de 02-03-1989. Declara de maxima utilidad y necesidad nacional
toda la documentacién publica.

® Decreto Supremo No. 22145, de 02-03-1989. Resalta la utilidad y necesidad de la
documentacion inactiva perteneciente a la administracién central, descentralizada,
desconcentrada, local, judicial y universitaria.

e Decreto Supremo No. 23318 de 03-11-1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica- SAFCO, articulo 5to, incisos b, ¢, d.

® Ley No. 2027 de 27 de octubre de 1999 Establece los deberes de un servidor publico que
tiene bajo su responsabilidad la documentacién publica.

Titulo Il cap. Il, Derechos y Deberes. Inc. H) “Conservar y mantener, la documentacién y
archivos sometidos a su custodia, asi copgPropoteionar oportuna y fidedigna informacién
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

2. Marco General

El manual tiene por objeto, establecer los pasos metodoldgicos que se debe seguir en la organizacion,
guarda, custodia y plazo de conservacion de la documentacion de la EBC, aplicando todas las tareas
archivisticas y considerando las disposiciones relativas a la ley del patrimonio documental.

2.1. Objetivos

Orientar a los servidores publicos de la empresa sobre la correcta gestion de los documentos de la
EBC, en especial, a los responsables de los archivos administrativos para la aplicacién correcta de los
procedimientos archivisticos.

Mejorar el sistema de informacién documental de la empresa, aplicando normas para los principales
procedimientos archivisticos (seleccionar, clasificar, ordenar, transferir) en todas las unidades
administrativas, para obtener una homogeneidad en el manejo documental y evitar el desorden.

Conocer y aplicar las normas legales sobre administracién documental, para preservar y garantizar la
conservacion de los recursos documentales, como parte integrante del patrimonio de la empresa y de
la Nacion.

Consolidar el Sistema de Archivos de acuerdo a la modernidad y los avances de la ciencia archivistica.
2.2. Definiciones archivisticas
e Administracién de documentos

Es el conjunto de métodos y précticas destinadas a planificar, dirigir y controlar la produccidn,
circulacién, organizacion, conservacion, uso seleccionado de los documentos y su destino final del
documento.

e Archivo de gestion

Un archivo, es el conjunto de documentos que se genera o produce en una Unidad y/o Area
Organizacional, como consecuencia natural y juridica de uso diario y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una Unidad y/o Area Organizacional.

* Archivo central

Concentra toda la documentacién generada por las distintas areas de la empresa y el Archivo Central.
Debe estar ubicado en el nivel operativo en relacién a sus funciones técnicas, y a nivel directivo en
relacion a sus funciones directrices de informacién y administracién documental de toda la Empresa,
misma que depende de la Gerencia Administrativa Financiera.

Tanto el Archivo central como los archivos de oficina de la Empresa tienen entre si una relacién y
complementacion de caracter indisoluble y permanente segun el principio de reciprocidad de la
informacion, siendo el primero alimentado constantemente por los segundos por lo que, cualquier
suceso que afecte a cualquiera de ellos, influye irremediablemente en el otro, y reciprocamente.

e Archivo de tramite o gestion

Unidad y/o drea responsable de la administracio @ iEigliano y necesario para la consulta de la
oficina o area administrativa.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
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e Archivo histérico
Area responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memoria institucional.
e Areas organizacionales

Para la organizacion, conservacion y custodia de los archivos de la EBC, los titulares de las gerencias y
unidades organizacionales son responsables de autorizar y mantener organizados los archivos de cada
area dependiente a su gerencia y/o unidad.

e Asunto

Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una serie que permite la
individualizacion dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al que estan integrados. Es el
tema, motivo, argumento, etc. De qué trata un expediente o documento de archivo, que se genera
como consecuencia de una acciéon administrativa.

e Baja documental o expurgo

Es la eliminacion de documentos que hayan perdido sus valores administrativos, legales, fiscales,
contables o técnicos y que no tenga valor histérico.

e Calendario de caducidad de documentos

El responsable del archivo central debe programar el calendario de documentos con fichas de
conclusion de los expedientes transferibles por la EBC, con la finalidad de dar baja o transferencia
secundaria al documento.

e Ciclo vital de los documentos

Se denomina ciclo vital de los documentos a la trayectoria que tienen desde su inicio o produccién
administrativa hasta su conclusion.

e (Clasificacion de archivo.

Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneas, sobre la base de la estructura de
clasificacion determinado por el Archivo Central.

e Correspondencia

Medio de comunicacién entre funcionarios o autoridades de una rama administrativa o técnica y
comprende también a las comunicaciones que estas envian a personas particulares.

e Custodia

Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su posesién fisica y que no
implica la propiedad juridica ni el derecho a restringir el acceso a los documentos.

e Documento de archivo

Documentos, o soporte documental, creado, recibidgzutitizado en las actividades de las Gerencias de
Area y Unidades. :
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O CORTRECTI0N
O nsen el

e Documentos activos

Documento de uso frecuente, necesario para el ejercicio de las actividades de las Gerencias de Area y
Unidades. Se conserva en los Archivos de Gestidn.

¢ Documentos semiactivos
Documentos de uso esporadico que debe conservarse en el Archivo Central.
e Expediente
Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio
e Organizacion documental
Conjunto de actividades destinadas a ordenar, clasificar informacién documental.
e Portada
Primera pagina del expediente donde se indican los elementos que describen su contenido.
e Serie

Division de cada seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

e Signatura topografica

Codigo alfanumérico que se coloca de manera visible y permite su localizacién fisica en la estanteria
del archivo.

e Tipos de archivos

Basicamente existen tres tipos de archivos:

Archivos de oficina, archivos centrales y archivos histéricos
e Transferencia

Traslado controlado y sistematico de expedientes de uso esporadico de un Archivo de Gestién al
Archivo Central

e Valor documental

Valor de los documentos que tienen caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los
archivos de tramite o concentracion

e Valoracion

Actividad que consiste en el analisis de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
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TITULO IV
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
3. Ambito de aplicacién

Estan sujetas a la aplicacién de estas disposiciones todas las dependencias de la Gerencia General,
Gerencias de Area, Unidades, Areas organizacionales y Obras de la EBC.

3.1. Disposiciones Generales

* Los Gerentes de Area son los responsables de la custodia de los documentos de acceso
restringido y confidencial.

e Cada Unidad y/o Area Organizacional es responsable de mantener en forma organizada los
documentos generados o recibidos en el desarrollo de su actividad cotidiana a afecto de
proporcionar en forma oportuna, la documentacién solicitada.

® Llas unicas vias para facilitar informacién son: la Unidad y/o Area Organizacional y el Archivo
Central, con autorizacion de la Unidad y/o Area Organizacional.

* Los responsables de los Archivos de Gestion centraran su atencién en la organizacién de los
documentos, expedientes, series que se encuentran en tramite.

® La documentacidn de uso restringido, transferida al Archivo Central, deberd conservarse en
una seccion especial, con todas las medidas de seguridad, para preservar su caracter de
“reservado”

* En el proceso de expurgo, se tomara en cuenta la valoracién de los documentos para su
descarte

SISTEMA ARCHIVISTICO DE LA EBC

Gerencia General

Archivo de Gerencia General Archivo de Gerencia General

Archivo de Unidad y/o Areas Archivo de Unidad y/o Areas
ARCHIVO < ARCHIVO
Na Facsida MNa Facsila
ARCHIVO < ARCHIVO
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El Sistema archivistico de la EBC es la estructura sobre la que estdn organizados los recursos
documentales en cuanto a su conservacion, tratamiento y accesibilidad, de acuerdo con las etapas del
ciclo de vida de los documentos y su utilizacion:

a) Ciclo de Vida de los Documentos:

FASE CARACTERISTICAS UBICACION
ACTIVA D.ocun?entau.orj act_ual, en tramite, con Archivos de gestion
vigencia administrativa y consulta
(1 a3 afios)
i Ita esporadica. .
SEMIACTIVA Documgr)tamon e cons'tf 8 esporadica Archivo Central
Evaluacion para su seleccion y expurgo
= d I historico. .
INACTIVA Document.a‘uon e valor istorico Arcliluos Cantisl
Conservacion permanente.
b) Componentes del Sistema Archivistico:
e Archivo Central
e Archivo de Gestidn
3.2. Archivo Central

Los recursos documentales del Archivo Central se forman a partir de las transferencias de los Archivos
Administrativos

Los documentos corresponden a la fase semiactiva e inactiva.
La consulta por las unidades administrativas es esporadica.
Son expedientes que han concluido su vigencia operativa

Actua como Archivo Intermedio organizando la documentacion para que sirva de soporte a la
gestién administrativa de la EBC.

Funciona como Archivo Histérico conservando la documentacion que se ha determinado su
conservacion, de acuerdo con su valor histérico.

a) Funciones

Recibir y custodiar la documentacion semiactiva e inactiva procedente de los Archivos de
Gestion.

Coordinar con las Unidades y/o Areas Organizacionales la transferencia de documentos.
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EMPRESA E
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e Elaborar el calendario de transferencia de documentos.

e Valorar la documentacion, en coordinacién con las Unidades y/o Areas Organizacionales
generadora para su eliminacién o conservacion.

e Apoyar en la organizacion de los Archivos Administrativos a objeto de normalizar
procedimientos.

3.3. Archivos de Gestién

Es la seccion responsable del acopio y administracion de documentos en la etapa activa del ciclo de
vida de los documentos.

e Los documentos son de uso cotidiano

e La documentacién permanece en los Archivos de Oficina o de Gestién durante el periodo de
tiempo determinado por el calendario de conservacion.

¢ Los Archivos de Gestion, son organizados por el personal determinado por el Responsable de
la con las Unidades y/o Areas Organizacionales, de acuerdo a criterios generales establecidos
por el Archivo Central.

a) Funciones:
e Acopiar, organizar, guardar y custodiar la documentacién en tramite.
e Conservar la documentacién mientras dura su tramitacion.

¢ Organizar la documentacion aplicando técnicas de procesamiento documental definidas por
el Archivo Central.

e Controlar el préstamo de documentos

e Preparar la documentacion para su valoracion y seleccién antes de realizar la transferencia al
Archivo Central.

4, Estructura Documental:
Esta compuesto por:
4.1. Documento de Archivo:

¢ Tiene un cardcter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno vy al transcurrir el
tiempo constituye series (caracter seriado)

e Tiene cardcter organico, son parte de un todo estructurado, deben su existencia es debido a
una persona o institucion que los produjo y solo alcanzan sentido al interrelacionarse.

* Tiene cardcter Gnico. Constituyen el testimonio el Unico testimonio y garantia documental del
acto administrativo, por tanto se trata de documentacidn tnica.

® Los documentos de archivo son o pueden ser segln si valoracién, patrimonio documental de
la EBC. P ;

LU
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¢ Cumplida su gestién administrativa pasan al archivo central para su conservacion y
posteriormente, previa valoracién documental, se determina su conservacién permanente o
su baja.

4.2. Documentos de apoyo informativo:

Los documentos de apoyo informativo estdn constituidos por documentos que han sido recogidos
para servir de ayuda a la gestion administrativa, pueden ser: fotocopias, folletos, copias, que una vez
cumplida su misidn administrativa, pueden ser destruidas.

e Son copias no originales que solo proporcionan informacion.
* No se considera patrimonio documental se utiliza y se recicla.
e No se transfiere al archivo central.

* Mientras dure su funcién y para una buena utilizacién, es conveniente agruparlas por
categorias tematicas

e No se debe mezclar con los documentos de archivo

e Tiene uso temporal y carece de valores documentales primarios (administrativo, contable,
legal o técnico).

* Los impresos (Memorias, folletos, boletines, revistas y otras publicaciones) o audiovisuales
(Videos, CDs), de interés informativo institucional, pasaran a formar parte de los recursos
documentales de la Biblioteca de la EBC, para su organizacion.

4.3. Documentos Administrativos.
Se clasifican en:
Correspondencia
* Cada soporte documental debe ir acompafiada de su respuesta
® Los documentos que se adjuntan a la documentacion, se archivan en forma conjunta
* Lacorrespondencia que forma parte de un expediente, se archiva con el expediente.

* La correspondencia que no forma parte de un expediente (documentos suelto) se la agrupa
en:

» Interna
» Externa
Expedientes

* Contiene documentos que trata del mismo asunto o actividad, ordenada de acuerdo con el
procedimiento o tramite seguido.

* Los expedientes deben incluir la portada—exterior denominada indice documental, con la
siguiente informacidn: s ’

Codigo Documento Version
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a) Cddigo de clasificacion

b) Nombre de la institucién o Empresa
c) Titulo general de la serie

d) Descripcion / contenido

e) Tipologia documental

Correspondencia de las Unidades Administrativas
Documentos normativos, juridicos

Resoluciones

A4

A%

Actas

Reglamentos

vV Vv

Acuerdos

Manuales

Y

Expedientes del personal
» Hojas de vida
» Archivos personales
Documentos administrativos y/o productos especificos
# Informes técnicos
» Disefio TESA, Memoria Institucional
» Estados financieros
Todos los documentos que reflejan las actividades del FONDESIF
» Notas Internas
» Informes
» Cartas
» POA

» Evaluaciones

f)  Fechas de iniciacién y conclusion del tramite
g) Observaciones o informacion adicional
h) Cubierta

i) Fecha de registro

Version
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i) Numero de hojas
Los expedientes estan formados por documentos originales.

Los expedientes que incluyan documentos considerados confidenciales, la portada debera
mencionar este dato.

Los documentos que forman parte de los expedientes (Disefio o Proyecto de Obra), se deben
conservar desde el inicio del proceso hasta la culminacién de la operacién en un expediente,
respetando las normas de clasificacion especificas, establecidas por el Archivo Central para
este tipo de documentos.

Los documentos del expediente central de (Disefio o Proyecto de Obra) no deben mezclarse
con documentos de apoyo informativo.

No se debe sacar los documentos originales de los expedientes

4.4, Series Documentales:

Estan formados por el conjunto de expedientes, o documentos que se producen de manera
continuada como resultado de una misma actividad o funcién.

5. Clasificacidon de Documentos

Clasificar la documentacion consiste en agruparla por conceptos, de acuerdo a una estructura
jerarquica y logica.

De acuerdo a la necesidad de la EBC, se podra abrir_
subsecciones y subseries. A

Cédigo Documento Version
MN-AGC/UPG-001

Para la clasificacién de la documentacion, se utilizard el cuadro de clasificacion, el cual
permite identificar los documentos con un cédigo preciso de acuerdo a actividades
especificas. (Anexo N° 1)

Para la Clasificacion de la documentacion del Archivo Central el esquema de clasificacion est
basado en el organigrama de la Empresa con la siguiente estructura:

GGE -01 Gerencia General

GTE - 02 Gerencia Técnica

GPR - 03 Gerencia de Produccién

GAF - 04 Gerencia Administrativa Financiera
OVT - 05 Obra Villa Tunari Isinuta

OUN - 06 Obra Componente 3 UNASUR
OVO - 07 Obra Velédromo Olimpica

OPO - 08 Obra Piscina Olimpica

s piveles de secciones y series, es decir utilizar
UL 'hv_

o

N° de Paginas
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5.1. Namero de Clasificacién

El numero de clasificacion permite identificar mediante la notacién alfanumérica, el lugar donde esta
ubicado el documento, expediente o serie documental (implica la pertenencia a una actividad
determinada).

Ejemplo:
ACE-04-4.2-APC
Ddnde:
ACE = Archivo central de la EBC
04 = Gerencia Administrativa Financiera
4.2 = Area de Procesos de Compras y Contrataciones
APC = Iniciales que corresponden al Area de Procesos de

Compras y Contrataciones

El nimero de clasificacion (Cédigo de clasificacién) se lo debe registrar en la portada de los
documentos y expedientes, y en los soportes externos de los documentos para su ubicacién en
estanteria o en el sitia asignado a la documentacion.

5.2. Proceso de Clasificacion:

Cuando el Archivo central recibe la documentacion (Proceso de transferencia del Archivo
Administrativo al Archivo Central), se sigue el siguiente procedimiento:

¢ Determinar a qué las Unidades y/o Areas Organizacionales pertenece los documentos
¢ Identificar si la documentacién forma parte de algtin expediente anterior,
» Verificar si la documentacion o expediente esta completo
* Asignar el nimero de clasificacion (Es recomendable considerar los conceptos generales)
¢ Para especificar el contenido informativo del documento, asignar subdivisiones
® Asignar ala documentacion un titulo general.
* Anotar el Cédigo de clasificacion en la parte superior derecha del documento.
* Codigo y titulo deben ir en la carpeta del expediente
5.3. Ordenamiento Fisico y SefRalizacion

El proceso de ordenamiento fisico y sefializacién se inicia una vez que se ha concluido con la etapa de
clasificacion.

a) Ordenamiento Fisico:

De acuerdo a las caracteristicas de la documentacién se aplicardn criterios de ordenamiento
cronoldgico, alfabético o numérico.

Codigo Documento Versién
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* En el Archivo Central se sigue la practica administrativa mas utilizada, el Orden Cronoldgico
inverso.

* Los documentos mds recientes estaran en la parte superior y los mas antiguos en la parte
inferior.

* Los Materiales especiales como: Mapas, CD, videos, diskkettes, casetes que forman parte de
la documentacion, se separan y se les da una ubicacién adecuada. En la carpeta se incluira
una hoja indicando la ubicacién del soporte y sus caracteristicas.

* A los materiales especiales se les da el mismo nimero de clasificacién asignada a la
documentacion de la cual forman parte.

e Los documentos contables tendran un ordenamiento numérico.

® La documentacién correspondiente a Recursos Humanos (Archivos del personal, Hojas de
Vida) se ordenara de acuerdo al orden alfabético.

b) Senalizacién:

La sefalizacion consiste en identificar las unidades documentales: las carpetas de archivo, los
empastados o las cajas donde estén guardados documentos de archivos inactivos.

Los soportes deberan incluir la siguiente informacion:
* Nombre de la Unidad y/o Area Organizacional
e Numero de clasificacion
e Titulo de la Serie
* Informacién complementaria del expediente si procede

c) Etiqueta de sefializacion

NOMBRE UNIDAD Y/O AREA ORGANIZACIONAL: | Gerencia Administrativa Financiera
NUMERO DE CLASIFICACION: GAF - 04

TITULO DE SERIE: Correspondencia Externa
OBSERVACIONES: 10 Carpetas con documentos sueltos

5.4. Valoracién y Transferencia de Documentos

a) Valoracién

La valoracion consiste en el proceso de analisis para realizar la seleccién final de los expedientes
inactivos, es una funcion muy delicada y prolija de cuantos componen los servicios archivisticos, ya
que consiste en decidir que materiales seran conservados o eliminados.

Codigo Documento Version
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b) Valor administrativo

Documentos producidos para responder a tramites y acciones administrativas (Expedientes de
personal, memoréndums, circulares, etc.) Informes, convenios, actas, etc.)

c) Valor juridico

Documentos que se refieren a los derechos de la Empresa, del personal, de la administracién publica,
etc.

d) Valor contable

Documentos que se refieren al origen del dinero recibido por la Empresa, como se gastaron,
controlaron (Desembolsos, movimientos econémicos, estados financieros, facturas, recibos internos,
notas de débito, etc.)

e) Valor fiscal

Documentos que se refieren cumplimientos con la ley (Facturas, recibos internos, notas de débito,
etc.)

f) Valor informativo (Valor secundario)

Documentos que contienen informacién concerniente a las actividades de la Empresa (Manuales,
tripticos, informes anuales, etc.)

La valoracién implica:
* Conocimiento exhaustivo de la Empresa
e Valoracion de la documentacion de acuerdo a su contenido

* Se conservan los documentos normativos, tramites, informes, presupuestos, expedientes que
tengan valor primario.

e Se eliminan las copias cuando existen los originales.

* La valoracion de los expedientes inactivos, deberd ser realizada por la Unidad y/o Area
Organizacional responsable.

* Los expedientes con valor permanente, transferidos al Archivo Central de la EBC, deberén ser
cuidadosamente preparados y organizados bajo la responsabilidad del Archivo Central.

5.5. Transferencia de documentos

Para que los Archivos Administrativos no se llenen de papeles sin vigencia operativa para la Unidad,
se debe transferir documentos semiactivos e inactivos al Archivo Central.

e El Archivo Central es el responsable del acopio y conservacién de la documentacién
semiactiva e inactiva.

e A partir del mes de enero de cada las transferencias de la

n se realizaran
documentacién de asuntos concluidos '

Codigo Documento
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La/el responsable del Archivo Central debera hasta la primera semana de diciembre presentar
el cronograma de transferencia a los responsables de los Archivos Administrativos que
soliciten la custodia de documentos.

a) Plazos de permanencia en Archivos Activos.

Los plazos de permanencia de la documentacidn en los archivos activos tomaran en cuenta
los siguientes criterios:

Para la documentacion administrativa y de gestion. Anualmente, cuyas series documentales
sean mayores a los dos Ultimos afios de antigliedad, pero que ademas hayan concluido su
tramite y tengan un nivel de consulta minimo.

Para la documentacion de los proyectos, cuyo estado de cierre apenas se concluya,
considerando que su trdmite haya terminado y tengan baja frecuencia de consulta.

Para la documentacion contable se debe considerar las disposiciones legales de la Ley SAFCO.

b) Transferencia de la documentacién

La transferencia de la documentacién de los archivos activos a la unidad de archivo central, se debe
realizar en los siguientes términos:

Cédigo Documento

Es tarea de los servidores publicos de las Unidades y/o Areas Organizacionales preparar la
documentacion, llenar el “Formulario de Transferencia de Documentacidn” y realizar las
transferencias al Archivo Central la cual depende de la Gerencia Administrativa Financiera.

Son responsables de las transferencias del archivo de gestién, los Gerentes y/o Jefes segun el
Articulo 58 del D.S. 23934 RCP.

Es responsabilidad del asistente de gestion documental controlar las transferencias, dar su
visto bueno para que estas sean hechas de acuerdo a las normas, con la documentacidn
completa, en orden y sin duplicados y, recibir la documentacién en la Unidad de Archivo
Central.

c) Condiciones para la transferencia.

Toda transferencia de documentacién al Archivo Central, se realizard de acuerdo a estas
normas establecidas

Durante la transferencia se deberd tener especial cuidado en la preservacion fisica y
estructura de los documentos.

Para realizar la transferencia, se debe comprobar que la misma se est4 realizando cumpliendo
los plazos de permanencia y transferencia establecidos.

Toda documentacion de gestion (correspondencia, informes, notas externas e internas,
expedientes, etc.) asi como la documentacién de los procesos cerrados que se debe
transferir, estardn completos, no pudiéndose realizar las transferencias de forma fraccionada.

Si por alguna razon valedera o forzosa
debe estar legalizada.

Version N° de Paginas
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Todos los documentos deben estar en perfecto orden y sin copias, si es cronoldgico
respetando las fechas, si es alfabético respetando el orden del alfabeto.

Respecto del foliado de la documentacién, debe ser coordinado con el Archivo Central una
vez concluido los plazos de permanencia o cuando exista una resolucion de cierre del
expediente formulado por el superior jerarquico de la Unidad y/o Area Organizacional.

Con el proposito de preservar fisicamente los documentos, éstos solo podran ser transferidos
en soportes adecuados (carpetas de palanca, carpetillas o cajas portadocumentos).

Antes de la transferencia se numeraran correlativamente (con propésitos de transferencia)
las carpetas de palanca, carpetillas, cajas o cualquier unidad de conservacion que se use.

Para el empaste de la documentacién se deberd coordinar con el Archivo Central, quien
revisara:

» Que los documentos estén completos
» Que no existan duplicados

Que estén correctamente ordenados

v

» Que la portada tenga todos los elementos que identifican al grupo de
documentos.

d) Formulario de transferencia de documentacién a la Unidad de Archivo Central
(Relacién de Entrega).

Toda transferencia ird precedida de su nota interna y acompafiado de su respectivo “Formulario de
Transferencia de Documentacion” (Anexo N° 2) del Archivo Activo al Archivo Central debidamente
llenado y ademads en formato archivo informético, el mismo que se llenaré de la siguiente forma:

Codigo Documento Version
MN-AGC/UPG-001

Se llenard en el casillero Area Productora, el nombre de las Unidades y/o Areas
Organizacionales que sea la generadora de los documentos.

En las Unidades y/o Areas Organizacionales Receptora se colocard el nombre “Archivo
Central” como area de destino.

En Fecha se indicara el dia, mes y afio se realiza la transferencia.

En Numero de Orden, se consignara el nimero que corresponda a la transferencia que se
realiza (control realizado por la oficina remitente).

En las casillas de la Unidad documental se identificard la cubierta (carpeta de palanca y/o
caja, carpetilla, porta documento o documento), la instalacién (caja) y el nimero de hojas.

En las columnas de Contenido documental. En la serie documental, sera llenada (segin la
Sigla y Cddigo de la seccidon correspondiente y segiin el Codigo de la clasificacion del
contenido (Anexo 1), si se trata de correspondencia, informes, expedientes de proyectos, etc.

A cada serie documental le correspondera una Rakacion de Entrega diferente.

N° de Paginas
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* En la casilla de Clasificacion del Contenido, serd llenada segun la clasificacién de la
Correspondencia y/o expedientes (Anexo 1) al que corresponde el documento que se
pretende archivar.

¢ En la casilla, forma de presentacién, se identificard a la documentacién general como:
original, copia original o fotocopia.

® En la casilla, valor documental, identificarda al documento como secundario, ya que estd
pasando de un Archivo de Gestidn (Primario) a un Archivo Central como Secundario.

e En la casilla, Tiempo de retenciéon documental, en el Area Productora, indicara el tiempo de
permanencia que el documento estuvo en su Archivo de Gestion.

* LaRelacion de Entrega se redactara en tres ejemplares:

12. Una copia se queda en las Unidades y/o Areas Organizacionales que transfiere la
documentacion firmada por la o el encargado del Archivo Central y debe ser devuelta
a las Unidades y/o Areas Organizacionales de origen (Oficina que transfiere), una vez
que se haya comprobado que todo esta conforme;

22, La 22. Copia, se quedaran en el Archivo Central para formar parte del registro de
entrada de la documentos por dependencias por orden cronolégico.

32 la 32 copia la tendrd el encargado del Archivo Central firmada y sellada, como
constancia de que la transferencia ha sido realizada.

El encargado de Archivo Central es el responsable de sefialar la conformidad entre lo
sefialado en la hoja de transferencia y lo recibido.

5.6. Guarda y Custodia de los Archivos

* las Unidades y/o Areas Organizacionales son las responsables de la guarda y custodia de los
documentos del Archivo de Gestidn.

® La custodia de los archivos implica la conservacién fisica, cuidando las condiciones fisicas
donde estan guardados los documentos.

® Los expedientes que contienen informacion confidencial deberan tener la leyenda que indica
su clasificacion de “Confidencial”.

® Los documentos confidenciales deberan guardarse en lugares fuera del alcance de personas
no autorizadas para su acceso y bajo llave.

® Los archivos reservados no deben mezclarse con otros materiales documentales.

* Los responsables de las Unidades y/o Areas Organizacionales son los encargados de clasificar
la informacién en “Confidencial” en el momento en que se genere o se obtenga.

® Los documentos o expedientes confidenciales, en Ia parte superior derecha de la portada
debera llevar la leyenda, mas la sngunentem T,

Nombre de las Unidad
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Clasificacion.

Fecha de clasificacion.
Periodo de reserva.
Nombre del que clasifica.
N° de paginas.

Servicios del Archivo:

6.1. Préstamo de documentos:

El personal de la EBC tiene derecho de acceso a los recursos documentales de la Empresa, de
acuerdo a normas establecidas para el efecto.

El Archivo central y los Archivos de Gestion de las diferentes la Unidad y/o Area
Organizacional, facilitaran el préstamo de documentos al personal que solicite con fines de
informacidn administrativa.

Mientras dure el préstamo, la Unidad y/o Area Organizacional solicitante es responsable de
su conservacion, cuidado e integridad.

El Archivo Central y los Archivos de Gestion de las Unidades y/o Areas Organizacionales,

pueden restringir el acceso a la documentacién cuya consulta pueda poner en riesgo su
integridad.

La consulta de la documentacién es en los espacios asignados en el Archivo Central y en los
Archivos de Gestion.

Si la Unidad y/o Area Organizacional solicitan el préstamo de documentacién con valor

administrativo de la que no ha sido productora, debe solicitar la autorizacién de la Unidad
responsable.

El formulario de “Préstamo Documental” incluye |a siguiente informacién: (Ver Anexo N° 3)
N° de préstamo.
Unidad solicitante.
Autorizacion (Nombre de la Gerencia responsable).
Objeto de la solicitud.
Signatura topogréfica.
Serie documental.
Clasificacion del Contenido.
Numero de fojas.

Forma de presentacién.

Soporte.

Version
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Nombre de la persona que solicita el préstamo.
Cargo en la Unidad y/o Area Organizacional.
Fecha de préstamo.

Fecha de devolucién.

Fecha de recepcion tentativa.

Fecha de devolucién tentativa.

Firma del solicitante.

Firma del productor.

e Sila Unidad y/o Area Organizacional requiere una prérroga, debera solicitarlo al Archivo
Central, indicando el tiempo de prérroga.

* En caso de deterioro y pérdida de la documentacién, la responsabilidad recae en el
funcionario que solicité el préstamo.

* Se puede reproducir documentos con la autorizacién de los responsables de las Unidades y/o
Areas Organizacionales y siempre que las condiciones de conservacion de los documentos lo
permitan.

6.2. Inventario Documental

Es un registro general y sistematico que da a conocer en forma general, informacién sobre los
recursos documentales que se encuentran en el Archivo Central y en los Archivos de Gestién.

e ElInventario permite una mejor circulacién de los documentos dentro de la empresa.
* Permite conocer y ubicar las series documentales que se produce y se recibe.

* Cada Unidad y/o Area Organizacional debera elaborar su catalogo con la descripcién de series
y secciones. (Anexo N° 4)

® Laactualizacion de los catalogos debera ser en forma anual.

Codigo Documento Version
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ANEXO 1

CUADRO DE CLASIFICACION DE LAS UNIDADES Y O AREAS ORGANIZACIONALES POR
SECCIONES Y SERIES DOCUMENTALES (OFICINA PRODUCTORA) DE LA EMPRESA
ESTRATEGICA BOLIVIANA DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA
CIVIL

SIGNATURA TOPOGRAFICA (CODIGO)

CODIGO SECCION SIGLA
|01 Gerencia General GGE
[01.1 Area de Transparencia RTR

01.2 Auditoria Interna UAI

013 Unidad Juridica uJu

01.4 Unidad de Planificacion y Gestidn de Calidad UPG

01.4.1 | Area de Sistemas y Nuevas Tecnologias SNT

02 Gerente Técnico GTE

02.1 Ingeniero de Costos y Presupuestos ACP

02.2 Ingeniero de Seguimiento y Control ASC

02.3 Ingeniero Ambiental y de Seguridad Industrial ASI

02.4 Especialista en Carreteras y Pavimentos ACP

03 Gerente de Produccién GPR

03.1 Ingeniero Mecénico en Logistica AML
[03.2 Ingeniero Responsable de Operaciones AOP

03.3 Técnico Mecanico en Maquinaria y Equipo AME

04 Gerente Administrativo Financiero GAF

04.1 Responsable de Contabilidad y Tesoreria ACT

04.2 Responsable de Procesos de Compras y Contrataciones APC

04.3 Responsable de Activos Fijos y Almacenes AFA

04.4 Responsable de Recursos Humanos ARH

04.5 Archivo Central ACE

05 Obra Villa Tunari Isinuta ovT

06 Obra Componente 3 UNASUR OUN

07 Obra Velédromo Olimpica ovo

08 Obra Piscina Olimpica OPO
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CLASIFICACION DEL CONTENIDO

Correspondencia
» Al Correspondencia Interna
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

FUPREL: ESTRATEGIC A BOAMV A NS
D CORSTRUCTION | CONSEIVATION
OF NFRASTIUCTIRA CIV

ANEXO N° 2
ARCHIVO DE GESTION

Formulario de Transferencia Documental

Unidad y/o Area Productora:
Unidad y/o Area Receptora:

Fecha:
Unidad Documental Contenido Documental
R Forma de
Cubierta %
c Presentacion
3 o " Tiempo de
) . Clasificacién Valor i6
9 el 3 Serie Documental : T | o E 2 retencién
> o “E-’ T del Contenido | c | £ ¢ S | Documental documental
g = = \ 2lo .y o (GUA Productora)
s &1 8| 3 o|¥Ydg ®©
S| 8| ol =z =
DATOS DE LA UNIDAD Y/O AREA PRODUCTORA DATOS DE LA UNIDAD Y/O AREA RECEPTORA
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:

Codigo Documento Version

|  MN-AGC/UPG-001

N° de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

ANEXO N° 3

ARCHIVO CENTRAL
Formulario de Préstamo Documental

N° de Préstamo:

Area y/o Unidad Solicitante:
Autorizado por:

Objeto de la Solicitud:

Contenido Documental

Unidad Documental

Signatura
Topografica

Clasificacion
Serie Documental del
Contenido

Forma de Presentacion Soporte
N° de _— wr @© S o
Hojas 2 s 2 3 5 = o
® | 8@ g | & 2 £
= O = ] S 5 o
o (o] ° (8] S

DATOS DE LA UNIDAD Y/O AREA QUE SOLICITA EL PRESTAMO

DATOS DE LA UNIDAD Y/O AREA PRODUCTORA DEL DOCUMENTO

Nombre:

Nombre:

Cargo:

Cargo:

Fecha de solicitud:

Fecha de Préstamo:

Fecha de Recepcidn tentativa:

Fecha de Devolucién:

Firma:

Firma:

Codigo Documento

MN-AGC/UPG-001

Version

1

N° de Paginas
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MANUAL DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL

EMPRELA ESTRAFEGICA BOLIVIANA
CONSTRUCCION § CONSRYACICH
D IR R TRUCTIRA IV

ANEXO N° 4
ARCHIVO CENTRAL
INVENTARIO DOCUMENTAL

Serie:

Area y/o Unidad Generadora
Gerencia /Unidad:

Fecha de Actualizacion:

Unidad : "
Contenido Documental Observaciones
Documental

E Cubierta Valor Legal
3 ) w I :
o Signatura - s, - = Tiempo de
@ | Topogrifica B = T ) —_ : ® T @l 69 i
o e @ s o Serie Documental Clasificacién del Contenido 2 22l & < E Faaon
> rE: a o L SR > 2| documental

o 5 S o Ya =) 2 | (GUA Productora)

[} 4 i a

Codigo Documento Version

MN-AGC/UPG-001

N° de Paginas
Pagina 24 de 24

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCREH
VERIFICAR SU VIGENCH




CONSH

Y COl RVA
UCTURA

CviL

FLUJO DE

“ARCHIVO DE
GESTION Y

Construyendo
infraestructura
civil para
Bolivia

ARCRHIVO
CENTRAL"

Direccion: Av. Brasil N° 1636 « Zona: Miraflores + Teléfonos: (591-2) 2244624 - 2188100 « Fax (591-2) 2244524
www.ebc.gob.bo (La Paz - Bolivia)



C

FFSE

RGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION

(@]

UNIDAD / AREA ORGANIZACIONAL

fPRESA ESTRATEGICA BOLVIANA
[ONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

onsfruyendo

hfraestructura

civil para
Bolivia

([ oo
N ’/

|
Acopia, organiza, |
guarda y custodia |
documentacion ‘

Conserva ‘
documentacion
mientras dura
tramite

Ordena la
documentacion

(seguln técnicas de
procesamiento otorgado

por Archivo Central)

[ Orden cronolégico, |
| alfabético y Numérico
|__(segln corresponda

A 4
[ Colocar sefalizaciéna |
i los documentos para |
| IDENTIFICAR los mismos |

Lleva registro de
documentos que
presta

| Ueva Registro de

documentos que
transfiere a Archivo

Central

PLAMI: oy
OF <t i

4

Direccién: Av. Brasil N° 1636 * Zona: Miraflores « Teléfonos: (591-2) 22444624 - 2188100 - Fax (591-2) 2244524

" FERER F, Berdinrierd
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PRESTAMO ENTRE ARCHIVO DE GESTION Y/O ARCHIVO CENTRAL

(Documentacién Activa y/o Actual)

EMPRESA ESTRATEGICA BOLIVIANA
DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION
CIVIL

UNIDAD - AREA
UNIDAD SOLICITANTE ORGANIZACIONAL /ARCHIVO ASISTENTE DE GESTION
CENTIAL DOCUMENTAL

Solicita ducumentos a
unidades o Areas
Organizacionales(Llena
nformulariode |

‘ Atiende Peticion
«  Segun corresponda |
»

Préstamo)
Si necesita
Prorroga de
Plazo deberad
solicitario [—— — S
Archivo Ce Consulta la

|0 Gestion | documentacion en espacio
asignado por Unidadeso |

y Evalda tipode |
solicitud |

]
Restringe acceso |
ala
documentacion |

| Sl pone en ries;é
<" integridad del .

"‘-\_\dncumanto?'/"{

NO

,,.»—"'.i\utorizé"‘x._‘
<_ préstamoy/o
“e._acceso

Entrega o facilita
| préstamo/acceso de

" documentosa |
Unidad Solicitante

| Seguimiento a |
Plazo de
préstamo |
| Frise v

—Deauments| Areas Organizacionaleso |
deteriorado/|  Archivo Central por un

perdido z
fupe LTGRO0
__responsabilidad |

' Devuelve documentacién

Registra y Archiva |
o Nuevamente en su

(en caso de perdida/deterioro
| (debe ser autorizado por Unidades
‘ que generaron la misma)

Construyendo
infraestructura
civil para
Bolivia

Direccidn: Av.

< carpeta
correspondiente

Q_ UNIDAB DE
2  PLANIFICACION ¥
@?GES‘H.N DE CA1 414l

FIN

.

Brasil N° 1636 + Zona: Miraflores « Teléfonos: (59
www ebe gob bo (la Paz

Balivia)

e/

) -2) 2244624 - 2188100 - Fax (591-2) 2244524




TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

REA ORGANIZACIONAL ARCHIVO CENTRAL
(UNIDAD SOLICITANTE) (GAF) ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL
ENTPRESA ESTRATEGICA BOLIVIARA

i

FONSTRUCCION Y CONSERVACION
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL

nfraestructura
civil para
Bolivia

onstruyendo

./--
INICIO

Valora y Selecciona
documentacion

Eade e e, o

Y

' Llena Formulario de |
Transferencia de
Documentacion

~. —

Envia
| documentacién con
el formulario
adjunto |

A

- ~

_~Da conformidad-___

Direccién: Av. Brasil N° 14

Rase

P (Ramie st do

"~ Gestién Documental)”
N ,,
~ /’

s

UNIDAD i+
PLANIFIC st Tn

Bé « Zona: Miraflores = Teléfonos

ww

v

Controla ;
cumplimiento de |
plazo de
permanencia o
transferencia

Entrega copia de
‘ Trasferencia,
firmada y sellada a

Unidad Solicitante

(591-2) 2244624 - 2188100 - Fax (591-2) 2244524

= Boliviay




ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL
(Documento Semiactiva o Inactiva)

ASISTENTE DE GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVO CENTRAL

fPRESA ESTRATEGICA BOLIVT
DE FONSTRUCCION Y CONSERVACION = = g
DE INFRAESTRUCTURA CIVIL e

ANA

Determma aque
Unidad/Area
Organizacional
corresponde el
documento

—

Identifica si
documento forma
parte de algun
expediente anterior

Verifica si
documento se
encuentra completo

OlvIA )

Clasifica la “Revisa cada ejemplar, ‘
Documentacién separa por Unidades/
i ——P» Areas Organizacionales y
(utilizando Cuadro | Asigna subdivisiones si
de Clasificacion __esnecesario
Y
Mecénico (a) de Vehiculos, Maqyinatia.y.Equipo Resado
| alfabético y Numérico ef—— raena a_
| {segin corresponda) | documentacion
" Colocar sefalizacién a |
los documentos para |
| IDENTIFICAR los mismos |
" Electrénicay
Registro de la Manualmente
documentacion consignando datos de
Identificacién
\ N ]
| Coloca Codigoy |
Titulo a la carpeta J
del Expediente 1 J——
: l : E BC
’ UNIARDE
Archivo de la PLANIR Al b ¥ S
documentacion G*“' nor A &
Cpensiruyendo ) l 7
infraestructura ™~
civil para \ g )
o | Bolivia o
:n_'. Direccion: Av. Brasil N° 1636 + Zona: Miraflores « Teléfonos: (591-2) 2244624 - 2188100 « Fax (591-2) 2244524
www.ebCc.gob.bo (taPar-8



