n de Alimentos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-004 %
La Paz, 22 de Febrero de 2016

. CONSIDERANDO: @

Que el pardgrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de septiemk&
de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, senala q?
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, como Empres b
funcionara bajo tuiciéon del Ministerio de Desarrollo Productivo y Econo ral de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; cuy acién y
funcionamiento se sujetara a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de @stramén y
Control Gubernamental. '-

s Que el Decreto Supremo N“1450 de 31 de diciembre de 2012, en Ia | Disp sicién Adicional

Que el Decreto Supremo N“1694 de 14 de agosto de 20%0(1&1{:3 el Decreto Supremo
N°29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado por I retos Supremos N°29710 de 17 de
Septiembre de 2008 y N71450 de 31 de D1c1embr

Que mediante Resolucion Administrativa {2- de 09 de Juliohde 2015, se aprueba el
Procedimiento de Control de Docume , mismo que establece que la
aprobacion de procedimientos se reahz ante Resolugion” Administrativa.

CONSIDERANDO: «Q
€ ion 1 de la Empresa de Apoyo a la

Que el Reglamento de ivos | e EM
Produccién de Alim APA lineamientos para el manejo, resguardo

y disposicién y ¢ ela documeﬁta @ie la Empresa de Apoyo a la Produccién de
Alimentos - EQV *\7/

ferme Técnico EMAPA/GAF/ARCH/054/16 de 15 de febrero de 2016, senala
lamento de “Archivos de EMAPA” Versiéon 1 establece objetivos y
ntos para disponer de una dependencia técnica e idéneamente organizada en el

pro ie
a disposiciones legales vigentes, asimismo recomienda la aprobacién del
@rz nado Reglamento mediante Resolucion expresa para su aplicacién en la institucion

que debe ser difundido y aplicado en las Unidades y por el personal involucrado.

A Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°016 de 22 de febrero de 2016 concluye que la

O aprobacion del Reglamento de “Archivos de EMAPA” Version 1 de la Empresa de Apoyo

a la Produccion de Alimentos EMAPA, no contraviene ninguna norma juridica en actual

vigencia, por lo que se recomienda la emision de la respectiva Resolucion Administrativa.

FieiisEiae] it fres geryan af Welksrmerdlly, Full wersism essm wmni ins meim
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"El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA A
en aplicacion de sus facultades conferidas en estatuto y normativa vigente;

RESUELVE: ?‘

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el Reglamento de “Archivos de EMAP ion 1
de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, mismo fo a parte
de la presente Resolucién Administrativa. %

POR TANTO:

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través de la Um@l’lamﬁcaaén y
Proyectos en coordinacién con la Gerencia Administrativa - Finaneiera queda encargada

“de la difusion, asi mismo la Gerencia Administrativa - Financiera de la Empresa de Apoyo

Fraigsise Wil ifss dersion i Weisrmerdiy. Full verEian e el ins ek
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INTRODUCCION

El presente Reglamento de Archivos Administrativos de EMAPA, establece objetivos y

procedimientos para disponer de una dependencia técnica e idoneamente organizada, en el

marco de disposiciones legales vigentes.

EMAPA como empresa estratégica que forma parte del Organo Fjecutivo, estd obligada a

cumplir con la legislacién orientada a garantizar la preservacion de nuestra documentacion,

protegiendo sus archivos de manera ordenada y sistematica, contribuyendo a la formacion y

consolidacién del patrimonio histérico documental del Estado Plurinacional de Bolivia

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyDMC-cch

Fecha: 12/02/2016

Pagina 1 de 16




3 REGLAMENTO E-EMP/UAYP/RAE/S52
gpﬁ;a

ARCHIVOS DE EMAPA Version 1

REGLAMENTO
ARCHIVOS DE EMAPA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1°.- (OBJETIVO).

El objetivo del presente Reglamento es proporcionar a la Empresa.de Apoyo a la Produccién

de Alimentos (EMAPA) un instrumento que le permita establecer normas particulares y el

marco conceptual necesario para el Manejo del Sistema de Archivos.

ARTICULO 2°.- (ALCANCE).

Las disposiciones del presente Reglamento son de cumplimiento obligatorio para todas las

servidoras y servidores ptblicos de EMAPA.

ARTICULO 3°.- (SISTEMA DE ARCHIVOS DE EMAPA).

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, el Sistema de Archivos de EMAPA esta

compuesto por los siguientes archivos:

a)

b)

d)

Archivos Activos: Son los archivos de las oficinas productoras y receptoras de
documentos, que se encuentran en tramite, sometidos a utilizacion y consulta.

Archivo Inactive, Central o Unidad de Archivo: Es el archivo que concentra y conserva
la documentacién inactiva transferida por las areas organizacionales de EMAPA, una vez
finalizada su tramitacién y cuando su consulta no es frecuente.

Archivo Intermedio: Es aquel al que se transfieren los documentos de los llamados
archivos centrales, inactivos 0 memorias institucionales de las entidades publicas, cuando
su consulta por los organismos productores es esporadica, y en el que permanecen hasta
su destino final, que puede ser su conservacion permanente (Archivo Nacional de Bolivia)
0 su eliminacion.

Archivo Nacional de Bolivia: Es la instituciéon nacional que preserva la documentacion
historica referente a Bolivia, desde el periodo colonial hasta el republicano.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyDMC-cch Fecha: 12/02/2016 Pagina 2 de 16
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La custodia de la documentaciéon en la empresa EMAPA estara de acuerdo al siguiente

cuadro:
TIPO DE ARCHIVO | TIEMPO DE CUSTODIA CARACTERISTICAS
Seg}t’m el tipo fl ¢ Dl?cur}mnto (Ver Estda formado por los documentos recientemente
Archivo Activo Articulo 9 Periodo  de roducidos.
P

Permanencia de la
Documentacion Activa”).

Tienen vigencia administrativa y son de consulta continua.

Archivo Inactivo, Central o 15 afios Recibe los documentos producidos - por las 4reas
Unidad de Archivo organizacionales de EMAPA.
Archivo Intermedio 35 afios Recibe toda la documentacién que ya no es requerida

(esporadicamente).

Archivo Nacional de Bolivia

Conservacion Indefinida.

Recibe los documentos con mas de 30 afios de antigiiedad

y su misién es servir de fuente de investigacién

ARTICULO 4°.- MARCO NORMATIVO).

Enmarcado dentro de las disposiciones legales establecidas en el DS 23934 de 23 de diciembre
de 1994 (Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacién RCP)
EMAPA adopta como instrumentos archivisticos basicos el presente Reglamento de Archivos
y el mismo serd de cumplimiento obligatorio para la Gestion de Archivos en la empresa.

ARTICULO 5°.- (CAPACITACION DEL PERSONAL DE ARCHIVOS).

EMAPA apoyara la capacitacion y actualizacién de los responsables de los archivos.

ARTICULO 6°.- (CONDICIONES, INSTALACION Y SEGURIDAD).

EMAPA proveera los espacios, muebles y unidades de instalacion adecuados para la 6ptima
conservacion de sus archivos activos e inactivo o central y evitar su deterioro por la accion de
agentes biologicos y ambientales nocivos; dotara de las medidas de seguridad necesarias para
evitar sustracciones 'y ofrecer las mejores condiciones que faciliten su identificacion y
consulta.

CAPITULO II
ARCHIVOS ACTIVOS.

ARTICULO 7°.- (CONSTITUCION DEL ARCHIVO ACTIVO).

a) Las Gerencias de Area son responsables de la conservacién y archivo de las series
documentales, y expedientes propios de dicha area organizacional; debiendo remitir
oportunamente la documentacién que conformaré parte de expedientes administrativos a
las unidades organizacionales de la Gerencia Administrativa Financiera, para su
respectiva tramitacién segin la naturaleza del legajo documental.

Elaborado por: EMAPA/GAF/UAyDMC-cch Fecha: 12/02/2016 Pagina 3 de 16
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b)

La Unidades Organizacionales de la Gerencia Administrativa Financiera son responsables
de los expedientes administrativos generados, hasta su transferencia al Archivo Central.

ARTICULO 8°.- (FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS
ACTIVOS).

Son responsables de los Archivos Activos la Asistente de Gerencia, las Secretarias de

Gerencia, Asistentes Regionales y los Servidores Publicos que por delegaciéon o por

cumplimento de funciones dentro de su ambito de competencia son responsables de la

custodia y archivo activo, teniendo como obligacién los siguientes aspectos:

a)

b)

8)

h)

Coordinar con Archivo Central en lo referente al tratamiento técnico de la
documentacion.

Mantener debidamente organizado el archivo, respetando el orden original y el orden de
procedencia. Mantener la unidad documental; no destruir documentos de expedientes.
En cuanto se refiere a la serie documental de la-correspondencia, no debe separarse en
correspondencia emitida y recibida.

Garantizar la integridad y fidelidad de la informacion contenida en los documentos.

Hacer seguimiento de los asuntos y tener informada de la situacion de los mismos a la
autoridad correspondiente.

Elaborar los instrumentos de control y consulta que sean necesarios.

Prestar el servicio de documentos, llevar registro escrito de los mismos y recuperarlos
oportunamente.

En el momento de dejar el cargo, entregar con inventario la documentacién que estaba
bajo su responsabilidad a la servidora o servidor publico que le suceda o a la autoridad
competente del area o unidad organizacional.

Preparar la documentaciéon que ha cumplido su plazo de permanencia en el archivo
activo, para transferirla al archivo central o inactivo.

ARTICULO 9°.- (CONTROL DEL VOLUMEN DOCUMENTAL).

a)

b)

El namero de copias por cada tipo documental producido por EMAPA a ser archivadas,
sera establecido por la Unidad de Administracion y Personal, previa evaluacién de las
necesidades de cada drea o unidad organizacional.

Los documentos que se han duplicado con la finalidad de agilizar la atencién de los
asuntos, no deben ser incorporados al archivo.
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Para evitar la acumulacion incontrolada de documentos producidos y recibidos por
EMAPA, la Unidad de Planificacién y Proyectos en coordinacién con la Unidad de
Administraciéon Personal, Unidad Financiera, Asesoria Legal y Auditoria Interna,
estableceran el Periodo de Permanencia de la Documentacién en EMAPA. Su aprobacion
estara a cargo de las autoridades superiores.

ARTICULO 10°.- (CONDICIONES DE LOS DOCUMENTOS).

a)

b)
<)

d)

Las copias de un documento expedido, al igual que el original, deberan ser firmadas o
rubricadas por el autor.

Cada tipo documental recibira un formato y disposicion del texto normalizado.

Los documentos expedidos por facsimil se formalizaran enviando inmediatamente los
originales. Se exigird la misma condicién con las comunicaciones recibidas por este
medio; en caso de no lograrse este objetivo, se obtendra una fotocopia del facsimil que se
archivara en lugar de éste. Del mismo modo se procedera con los documentos recibidos
via correo electrénico.

Los documentos producidos en otro soporte que no sea papel (Memorias externas,
puertos usb, C.D., reportes del Sistema SPIA otorgados por Sistemas semestralmente,
etc.), merecerdn de igual manera los cuidados necesarios para su adecuada conservacion.

ARTICULO 11°.- (ORGANIZACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES).

a)

b)

Para la clasificaciéon y ordenacion de las series documentales, EMAPA dispondra de un
Cuadro de Clasificacion y Ordenacién, el cual serd establecido por el Técnico de
Archivo, en coordinacién con la Unidad de Administracion y Personal y la Unidad de
Planificacién y Proyectos.

La clasificacion de las series documentales de EMAPA debe reflejar su estructura
organizativa, funciones y competencias.

La Ordenacién dependerd de las series documentales que haya que organizar. La
organizacién puede ser alfabética, cuando se trata de asuntos, nombres de personas; de
instituciones; o lugares geograficos; cronolégicos o la combinaciéon de ambas. Se utilizara
la ordenacién numérica sélo para casos reservados.

ARTICULO 12°.- (CONSTITUCION Y ORGANIZACION DE LOS EXPEDIENTES).

a)

El expediente se inicia, resuelve y conserva en la dependencia que tiene la debida
competencia para atender el asunto. Este permanecerd completo, indivisible y sin cortes,
respetando el principio de unidad del expediente.
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b) Si uno o mas documentos del expediente se refieren a dos o mas asuntos, a fin de que
ninguno de ellos quede incompleto, se hardn tantas copias como sean necesarias
sefialando el expediente donde se encuentra el original.

¢) En los casos que corresponda, los expedientes deben estar constituidos por: los
documentos originales y, en el caso de los documentos expedidos, por las copias con los
sellos de recepcion.

d) La ordenacién de los documentos del expediente debe responder a los pasos de la
tramitacion.

ARTICULO 13°. - (ORGANIZACION DE LA SERIE DE CORRESPONDENCIA).

La serie de correspondencia se organizard adjuntando la respuesta a su antecedente. A este
conjunto inicial se irdn agregando sucesivamente los documentos relacionados con un
determinado tema o instituciéon, haciendo que un mismo asunto quede reunido e
individualizado. Por tanto no corresponde organizar la correspondencia formando series de
recibida y expedida.

ARTICULO 14°. - (DESCRIPCION, INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA).

Con fines de consulta y control, los responsables de los archivos activos elaboraran, segin
corresponda, listados de asuntos, catalogos y registros de los documentos de la reparticion.

ARTICULO 15°. - (SERVICIO DE DOCUMENTOS).

a) La consulta de documentos por las servidoras y servidores publicos de EMAPA, se
efectuard en el area o unidad organizacional en el que se encuentra la documentacién
respectiva, con la finalidad de que los originales no sufran deterioro ni pérdida por su
manipulacién.

b) El préstamo de los documentos-originales sélo se efectuara al personal de EMAPA
cuando sea imprescindible, con autorizacién del Jefe Inmediato Superior de la unidad
solicitante. Los mismos deben ser devueltos en el dia al responsable del archivo.

¢) Solo las servidoras y servidores publicos debidamente autorizados por las autoridades
competentes de EMAPA, pueden solicitar los documentos confidenciales.

d) Los documentos pueden ser declarados confidenciales cuando existan causas legales o de
orden préctico que impidan su acceso, como son, por ejemplo, proteccion de la seguridad
del Estado y sus relaciones multilaterales, derecho al respeto de la vida privada, la
propiedad intelectual y otros que considere conveniente EMAPA.
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CAPITULO 111
ARCHIVO INACTIVO O CENTRAL

ARTICULO 16°.- (CONSTITUCION DEL ARCHIVO INACTIVO O CENTRAL).

a)

b)

La Gerencia Administrativa Financiera mediante la Unidad de Administracion y Personal
es responsable de la constitucién del Archivo Inactivo o Central destinado a preservar la
documentacién inactiva de la entidad.

El Archivo Inactivo o Central estd constituido por los expedientes cuya tramitacion fue
concluida y la correspondencia de gestiones pasadas con baja frecuencia de consulta,
generada por las oficinas de EMAPA.

ARTICULO 17°.- (RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL TECNICO DE
ARCHIVOS).

El responsable del Archivo Inactivo o Central debe ser un servidora o servidor publico

capacitado en archivos, y tiene como obligacién:

a)
b)

<)
d)

f)

8)
h)

j)

Controlar la organizacién y adecuada instalacién de los archives activos.
Ejercer el control del tratamiento de las series documentales en la fase de produccién.
Concentrar la documentacion inactiva de las dependencias de EMAPA.

Verificar, a tiempo de recibir la documentacién, que ésta se encuentre en las debidas
condiciones técnicas y realizar las tareas necesarias para incorporar al archivo inactivo. El
responsable del archivo inactivo no debera recibir documentacién que no se encuentre
ordenada, respetando el orden de procedencia y el orden original.

Organizar la documentacion inactiva, preservando los principios de procedencia y orden
original.

Elaborar los instrumentos de control y consulta que sean necesarios para la localizacién
agil de la documentacion.

Constituir una base de datos en coordinaciéon con el Area de Sistemas.

Eliminar los documentos duplicados segun los plazos sefialados en el Periodo de
Permanencia de la Documentacién Activa.

Gestionar el empastado de aquella documentaciéon con valor permanente sefialada en el
Periodo de Permanencia de la Documentacién Activa.

Prestar documentos, llevar registro escrito de los mismos y recuperarlos oportunamente.
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k) Gestionar las transferencias documentales de los Archivos Activos al Archivo Inactivo o
Central, al Archivo Intermedio y de éste al Archivo Nacional de Bolivia.

I) Revisar y actualizar periédicamente las normas y regulaciones contenidas en el presente
Reglamento, asi como los demas instrumentos de archivo, de acuerdo a la experiencia de
su aplicacion.

m) Asesorar a las oficinas de EMAPA en todo lo relativo a las normas archivisticas.

n) Disefar, elaborar y difundir instrumentos que sean necesarios para apoyar el Sistema de
Archivos de EMAPA.

ARTICULO 18°.- (ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION).

a) La documentacion del Archivo Inactivo o Central se organizara en estricto resguardo de
los principios de procedencia y orden original.

b) Las unidades de instalaciéon procedentes de las diferentes reparticiones que contienen
legajos, se signardn con numeracion correlativa.

¢) Se podra utilizar una numeracién paralela, pero también dnica, para la documentacién
que se encuentre empastada.

ARTICULO 19°.- INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA).

El Archivo Inactivo o Central para controlar y recuperar los documentos utilizara:
a) Los instrumentos de control y consulta desarrollados en el archivo activo.

b) Actas de Transferencia y registros necesarios.

¢) El Cuaderno de Registro, cuyo orden este clasificada por gerencias, unidades y areas
segln la estructura de EMAPA, esta herramienta se desarrollara en el Archivo Inactivo o
Central.

ARTICULO 20°.- (PRESTAMO DE DOCUMENTOS).

El préstamo de documentos estara sujeto al procedimiento propio del Archivo Inactivo o
Central.

ARTICULO 21°.- (BASE DE DATOS).

El Archivo Inactivo o Central contara con una base de datos que registre los movimientos de
los expedientes con relacion al ingreso de nuevos expedientes, inventario de los mismos, la
reapertura de un expediente, si fuera el caso, consulta y préstamo.
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CAPITULO IV

PLAZOS DE PERMANENCIA, CONSERVACION Y TRANSFERENCIAS DE
DOCUMENTOS

ARTICULO 22°.- (PLAZOS DE PERMANENCIA, CONSERVACION O ELIMINACION
DE DOCUMENTOS).

a)

b)

d)

EMAPA adoptard el Periodo de Permanencia de la Documentacion  Activa, para
establecer los plazos de retencion de los documentos en las oficinasy en el Archivo
Inactivo; asi como también para los plazos de eliminacién de determinados documentos
en el Archivo Inactivo o Central.

La Unidad de Planificacién y Proyectos, con el apoyo de la Unidad de Administracién y
Personal, Unidad Financiera, Asesoria Legal y la Unidad de Auditoria Interna, establecera
los plazos de permanencia de los documentos en las oficinas, previo analisis de la
frecuencia de consulta de los mismos, sin exceder, por norma general, los cinco afios. La
permanencia de los documentos inactivos en el Archivo Central o Inactivo, se establecera
en base a la prescripcion de sus valores administrativos, legales y fiscales, con un tiempo
no menor a los 35 afios.

La Unidad de Administracién y Personal, con el apoyo de Asesoria Legal y de la Unidad
de Auditoria Interna, establecera los documentos a ser eliminados, previa valoracion de
los mismos.

El Periodo de Permanencia de la Documentaciéon Activa serd incorporado al
Procedimiento del Archivo Inactivo Central, el cual se aprobard mediante resoluciéon
expresa.

La eliminacion incontrolada o extracciéon de documentos publicos estd absolutamente
prohibida y penada por ley, por-consiguiente ninguna servidora o servidor publico,
puede sustraer, destruir o instruir la destruccion de éstos, ya sea que los documentos se
encuentren en su fase activa o inactiva.

ARTICULO 23°.- (TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS DE LAS OFICINAS AL
ARCHIVO INACTIVO O CENTRAL).

a)

b)

Una vez cumplidos los plazos de permanencia de los documentos en las oficinas, éstos
deben transferirse al Archivo Inactivo o Central, quedando absolutamente prohibido
desplazarlos a otro lugar de la empresa o fuera de ella.

Los expedientes no concluidos que no hayan tenido movimiento alguno durante dos afios
continuos, se transferirdn al Archivo Inactivo o Central, pudiendo ser devueltos en el
momento que se los solicite.
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ARTICULO 24°.- (TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO NACIONAL DE BOLIVIA).

a) La transferencia de documentos inactivos al Archivo Nacional de Bolivia con méas de 35
afios de antigtiedad que no hayan sido objeto de expurgo es legalmente obligatoria.

b) La transferencia de los documentos al Archivo Nacional de Bolivia debe ser autorizada
mediante resolucién expresa, acompafiada de un acta de entrega con los respectivos
inventarios.

¢) Para transferir los documentos al Archivo Nacional de Bolivia éstos deben encontrarse en
debido orden.

ARTICULO 25°.- (MEDIDAS DE SEGURIDAD E INSTRUMENTOS DE CONTROL
PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS).

a) Para la transferencia de los documentos del Archivo Activo al Archivo Inactivo o Central
y de éste al Archivo Nacional de Bolivia, las autoridades y el Técnico de Archivos deben
prever las medidas necesarias de seguridad para evitar la pérdida y deterioro de los
documentos.

b) Las transferencias de documentos de los Archivos Activos al Archivo Inactivo o Central
deben ir acomparfiadas de las correspondientes relaciones de entrega y de los listados de
asuntos, catalogos, indices y libros de registro que se hayan elaborado en las diferentes
areas y unidades organizacionales de EMAPA; asimismo, las transferencias de
documentos del Archivo Inactivo o Central “al Archivo Nacional de Bolivia irdn
acompanadas de sus respectivos inventarios.

CAPITULO V
PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION

ARTICULO 26°.- (PRESERVACION DE LA DOCUMENTACION).

Todas las servidoras y servidores publicos de EMAPA deben resguardar y garantizar la
integridad fisica y estructural de la documentacién, desde el momento de su produccién o
recepcion, durante su uso administrativo, hasta su destino final.

ARTICULO 27°.- (CAMBIO DE AUTORIDADES).

Con el objeto de resguardar la integridad fisica de los documentos, las autoridades y los
servidoras y servidores publicos cesantes, bajo cuya responsabilidad se encuentre la
documentacién, deben entregar al servidora o servidor publico entrante toda la
documentacién mediante inventarios y actas de entrega.
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ARTICULO 28°.- (MANEJO DE DOCUMENTOS ORIGINALES).

Los servidoras y servidores publicos son responsables de la documentaciéon que utilizan y
estdn prohibidos de sacar documentos originales fuera de EMAPA, salvo por motivos
institucionales debidamente autorizados.

ARTICULO 29°.- (SISTEMA AUTOMATIZADO).

Los archivos de EMAPA podrén utilizar sistemas automatizados para el almacenamiento y
recuperacion 4gil de la informacién. Sin embargo, de ninguna forma significa la posibilidad
de eliminacion de los originales o copias tnicas de los documentos.

CAPITULO VI
DIFUSION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 30°.- (DIFUSION Y ACTUALIZACION).

La Unidad de Administracion y Personal en coordinacién con la Unidad de Planificacién y
Proyectos son las encargadas de la difusién y aplicacién del presente Reglamento y su debida
actualizacion en funcion de la dindmica organizacional y a sugerencia de las autoridades de
EMAPA.
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Archivo:

(1) Conjunto ordenado y clasificado de expedientes que resultan de los asuntos atendidos
por EMAPA. El archivo estd compuesto por el Archivo Activo (de documentacién
activa) y por el Archivo Inactivo o Central (de documentacién inactiva.

(2) Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, pablicas y privadas.

(3) La institucién cultural donde se retinen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos
organicos de documentos.
Archivo Activo:

Es el que conserva la documentacion activa

Archivo Inactivo:

a) Conjunto ordenado y clasificado de expedientes de documentaciéon inactiva que
registran y conservan la historia administrativa y funcional de la entidad.

b) Dentro del ciclo vital de los documentos, es el que coordina y controla el
funcionamiento de los distintos archivos activos y retne los documentos transferidos por
los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante. En
términos técnicos corresponde al Archivo Central.

Archivo Intermedio:

Dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel al que se transfieren los documentos de
los archivos centrales, inactivos o memorias institucionales de las entidades publicas,
cuando su consulta por los organismos productores es esporadica, y en el que permanecen
hasta su destino final, que puede ser su conservacién permanente o su eliminacién.

Archivo Nacional de Bolivia:

Es aquel al que se transferira la documentacién que deba conservarse permanentemente,
por no haber sido de dictamen de eliminacién en el Archivo Intermedio.

1 El vocabulario presente, fue tomado del Glosario del RCP, de documentos de Gunnar Mendoza, del Diccionario de
terminologia archivistica, editado por la Direccién de Archivos estatales de Espafia y del Glosario elaborado por Marcela Inch en

el Proyecto PRO.D.O. de la GTZ
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Asunto:

Tema cuya atencion podria hacerse efectiva en la entidad, es decir, a la cual ésta podria
abocar el uso de recursos humanos y materiales a su disposicién, en ejercicio de sus
funciones y competencias.

Ciclo Vital de los Documentos:

Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde que seproducen en el
archivo activo y pasan por el archivo central y/o intermedio, hasta que se eliminan y se
conservan en un archivo permanente.

Clasificacion:

Operacién intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que
reflejan la estructura orgédnica y/o funcional del fondo documental.

Consulta de los Documentos:

Examen directo de la documentacién por parte de los usuarios (investigadores,
administracion, etc.), sin que ello implique necesariamente la autorizacién para que éstos
reproduzcan y/o divulguen, total o parcialmente, los datos contenidos en los documentos.
Copia:

Reproduccion, simultdnea o no, del texto de un documento, generalmente calificada por la
funcién o por el procedimiento de realizacion.

Cuadro de Clasificacion y Ordenacion:

Plan para la clasificacion y ordenacion de los expedientes; utiliza un sistema de
codificacién sobre la base de temas y al plan de funciones de la unidad a cuyo cargo esta el
manejo del archivo. Aplicado al Archivo de documentacién Activa y al Archivo Inactivo.

Desglose (de documentos):

Accién de separar un documento del expediente al que pertenece.

Documentacion Activa:

(1)Es aquella que se maneja en forma consistente y frecuente dentro de las funciones,
actividades y trdmites inmediatos y actuales de la entidad.

(2) Expedientes de los asuntos en proceso de atencién, es decir, cuya atencién estd todavia
en curso, que atn no ha sido concluida o que podria reiniciarse.
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Documentacion Inactiva:

(1) Es aquella que no es usada en forma consistente y frecuente para el cumplimiento de
las funciones, actividades y tramites inmediatos y actuales de la entidad. Esta
compuesta por los expedientes concluidos.

(2) Expedientes de asuntos ya atendidos o cuyo periodo de permanencia en el archivo
activo han vencido.
Eliminacion:
Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su valor
administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan
desarrollado ni se prevea que van a desarrollar valores histéricos. Esta destruccion se debe
realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los
documentos.

Expediente:

(1) Unidad documental formada por un conjunto ordenado de documentos generados
orgénica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo
asunto.

(2) Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los sujetos productores
que conforman la estructura de un organismo en‘el ejercicio de sus competencias.

Fondo:

Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los sujetos productores

que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus competencias.

Indice:

Véase listado de asuntos.

Inventario:

Instrumento de consulta que describe las unidades de instalacién y/o las unidades de una
serie o series respetando su estructura.

Legalizacién:

Procedimiento mediante el cual se confiere valor a una copia, valor juridico para que
pueda sustituir al documento original, mediante determinadas diligencias.
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Listado de Asuntos:

Instrumento de referencia formado por encabezamientos onomasticos, institucionales,
toponimicos y de asuntos ordenado alfabética o numéricamente.

Ordenacion:

Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacién, que ‘consiste en
establecer secuencia dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series naturales
cronolégicas y/o alfabéticas.

Periodo de Permanencia de la Documentacién Activa:

Instrumento resultante de la fase de valoracion de un fondo documental que determina el
tiempo de permanencia de las series o tipo documentales en cada etapa de su ciclo vital,
asi como su destino una vez finalizada su vigencia administrativa, legal o fiscal.

Principio de Procedencia:

Principio fundamental de los archivos que establece que los documentos producidos por
una institucién u organismo no deben mezclarse con los de otros.

Principio de Respeto del Orden original:

Principio que establece que no se debe alterar la organizacién dada al fondo documental
por la unidad productora, cualquiera que ésta sea: Deriva del orden de procedencia.
Relacién de Entrega:

Lista de fracciones cronoldgicas de las series documentales que se transfieren y que
acompanfa a éstas en los traslados reglamentarios.

Serie:

Conjunto de documentos producidos por un sujeto (entidad) en el desarrollo de una
misma actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de
procedimiento.

Sistema de Archivos:

Conjunto de normas e instituciones que participan en la direccién, seguimiento,
coordinacién e inspeccién de los programas para la conservacion, tratamiento y difusiéon
del Patrimonio Documental. Componen el sistema archivistico: Los archivos, los servicios
archivisticos, la legislacién archivistica y el personal.
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Servicio de Documentos:

Consulta y préstamo de documentos con fines administrativos o de difusién cultural.

Tipo documental:

Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte es homogénea.

Tramitacion:

Gestion de un asunto oficial por los tramites sucesivos que requiere su resolucion.

Tramite:

Forma y actuacion concreta del procedimiento administrativo.

Transferencia:

Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las
fracciones de series documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de
permanencia fijado por las normas establecidas en la valoraciéon para cada una de las
etapas del ciclo vital de los documentos.

Unidad de Instalacion:

Es la formada por una o varias unidades documentales homogéneas reunidas para su
conservacion y colocacion en los archivadores verticales, calas, carpetas, legajos, etc.
Unidad Documental:

Elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por un solo
documento o por varios que forman un expediente.

Valoracion:

Frase 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 conservacion o eliminacion total o parcial.
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