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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°138/2018
La Paz, 31 de diciembre de 2018

VISTOS:

El INFORME TECNICO CITE: BTV/JPP/N°79/2018 de 28 de diciembre de 2018; fal
INFORME LEGAL BTV/DIN/N©1288/2018 de 31 de diciembre de 2018; todo lo demas
que convino ver, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que mediante INFORME TECNICO CITE: BTV/IPP/N°79/2018 de 28 de diciembre de
2018, la Técnico en Organizacion, via el Jefe de Planificacién y Proyectos, informa al
Gerente General, que se procedié a la elaboracién del “Manual de Procedimientos para
la Administracién y Organizacion de Archivo” de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV, en coordinacion con la Gerencia Administrativa Financiera, de acuerdo a
observaciones realizadas por la Unidad de Auditoria Interna, mismo que se hizo
conocer a la Unidad de Transparencia y al Encargado de Archivo.

Que mediante INFORME con CITE BTV/UTLCC/N®052/2018 de fecha 21 de diciembre
de 2018, el Responsable de Transparencia - BOLIVIA TV, informa al Gerente General,
que revisada la versién del Manual de Procedimientos para la Administraciéon y
Organizacion de Archivo, no existen observaciones por parte de la Unidad de
Transparencia; por otra parte, mediante INFORME con CITE: JEF.FIN./ARCHIVO
N°003/2018 de fecha 26 de diciembre de 2018, el Encargado de Archivo, via el
Responsable de Contabilidad y el Jefe Financiero, informa al Gerente Administrativo
Financiero, que el "Manual de procedimientos para la Administracién y Organizacién de
Archivo”, se encuentra en el marco de la normativa vigente, y se continle con el
procedimiento para la aprobacién,

Que mediante INFORME LEGAL BTV/DIN/N°1288/2018 de 31 de diciembre de 2018, la
Direccion Juridica Nacional concluye que la solicitud de aprobacién del “Manual de
Procedimientos para la Administracion y Organizacién de Archivo”; es viable Y no
contraviene normativa legal vigente.

CONSIDERANDO:

Que la Ley N°1178 tiene la finalidad de regular los sistemas de Administracién y de
Control de los recursos del Estado en el inciso b) del Art. 1, refiere que tiene finalidad
de disponer de informacion Gtil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de
los informes y estados financieros.

Que el Decreto Supremo N°28168 de 17 de mayo de 2005, en el Art. 1 (Objeto),
refiere que tiene por objeto garantizar el acceso a la informacién, como derecho
fundamental de toda persona; por otra parte en el Art. 6 (Garantia de Acceso a la
Informacién) manifiesta que: “Las Mdximas Autoridades Ejecutivas deben asegurar el
acceso a la informacion a todas las personas sin distincion de ninguna naturaleza,
estableciendo la estructura y procedimientos internos de las entidades publicas bajo su

dependencia, que permitan brindar informacién completa, adecuada, oportuna y veraz”
(Sic).

Que el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica (ahora del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N© 23215 de 22 de
julio de 1992, establece en sus Articulos 20 y 21 que la normativa de control

gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracidn y se

desarrollard en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada entidad
publica.

Que el Decreto Supremo N© 0078 de 15 de abril de 2009 publicado el 30 de abril de

‘ % 2009, crea la Empresa Estatal de Television denominada “BOLIVIA TV” constituyéndose
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como persona juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con patrimon'io
propio y autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion
del Ministerio de Comunicacién conforme al Decreto Supremo N© 0793 de 15 de
febrero de 2011, en consecuencia Empresa PUblica Nacional Estratégica-EPNE.

Que el Articulo 9 Inciso b) del referido Decreto Supremo, otorga al Directorio de
BOLIVIA TV, la atribucién de aprobacion de los Estatutos, Reglamentos Internos y los
Manuales que correspondan; sin embargo, el articulo 28 paragrafo IV del Estatuto
Organico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV aprobado mediante
Resolucion de Directorio N° 005/09 de 24 de octubre de 2009, sefiala que la Gerencia
General de la Empresa, podra emitir normativa interna relacionada con la
administracion de la empresa, siendo la Unica responsable de su contenido Yy
aplicaciéon, en el marco de la Ley NO 1178 de Administracién y Control

Gubernamentales.

Que el Articulo 11 Inciso h) del mencionado Decreto Supremo N° 0078, faculta al
Gerente General aprobar mediante resolucién administrativa los actos que le

competen.

POR TANTO:
El Gerente General de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV", en uso de las

facultades conferidas por el Decreto Supremo N°078 de 15 de abril de 2009 publicado
el 30 de abril de 2009; y la Resolucién Ministerial N© 156/2018 de 10 de septiembre de
2018,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procedimientos para la Administracion y
Organizacion de Archivo” de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, que en
anexo forma parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Aprobar los INFORMES: CITE BTV/UTLCC/N°052/2018 de fecha 21 de
diciembre de 2018; CITE: JEF. FIN./ARCHIVO N°003/2018 de fecha 26 de diciembre
de 2018; TECNICO CITE:BTV/JPP/N°79/2018 de 28 de diciembre de 2018; y LEGAL
BTV/DIN/N©1288/2018 de 31 de diciembre de 2018.

TERCERO.- Dejar sin efecto todo otra disposicion sobre la materia, contraria a la
presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera y la Jefatura de
Planificacion y Proyectos la publicacién, difusion e implantacion del “Manual de
Procedimientos para la Administracion y Organizacion de Archivo” de la Empresa
Estatal de Television BOLIVIA TV.

Registrese, comuniquese y archivese.
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Bolivia

Edif. La Urbana P4
Gentral Piloto: (591)-2-2187300
Fono: (591)-2-2203404
Fax:(591)-2-2003973

Casilla N° 900
lapaz@boliviatv.bo

Cochabamba

Pasaje Misael Saracho N¢ 1148
entre Uyuni y Aniceto Padilla
Fono/Fax; (591)-4-4437029
(591)-4-4436895
cochabamba@boliviatv.bo

Santa Cruz de la Sierra
Zona La Morita 4° Anillo

Av. Santos Dumont y Radial 13
Barrio YR§™alle Penoco Ne 20
q' :{591)-3-3560279

- (591)-3-3282255

Fax: (591)-3-3119281
santacruz@boliviatv.bo

Tarija

Sevilla N° 577 entre
Madrid e Ingavi

(frente Plazuela Uriondo)
Fono: (591)-466-58858
Cel: (591) 72986824
tarija@boliviatv.bo

Cobija

Bolivar (Final Teniente
Coronel Cornejo)
Fono: (591)-3-8424681
Cel.: (591) 72025679
cobija@baliviatv.bo

Trinidad

Cipriana Barace Ne 32
Fono: (591)-3-4629627
Cel.: (591) 72004699
trinidad@boliviatv.bo

Chuquisaca

Espaiia N° 145 entre

5an Alberto y Camargo
Fono/Fax: (591)-4-6454734
chu?ulsaca@baliviaw.bo

Oruro

Velasco Galvarro

entie Rodriguez y Leon

(Radio Bolivia, P 3)

Fono: (591)-2-2187300 Int. 256
Cel.: (591) 71534251
oruro@boliviatv.bo

Potosi

Plaza Bolivar

Edif. IV Centenario

Fono: (591)-2-2187300 Int. 258
Cel.:(591) 71534852
potosi@boliviatv.ba

Riberalta

Av. Anteror Vasquez esq,
Av.Juan de Dics Maldonado
{lado correo)

Cel.: (591) 72844467
riberalta@boliviatv,bo

Yacuiba

Camercio esq. 27 de Mayo
Mercado Lourdes P 3

Cel: (591) 67197176
yacuiba@boliviatv.bo

www.boliviatv.bo
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LaPaz .

Av.Camacho N° 1485~ *

COMUNICADO
BTV GAF/RR.HH. N° 001/2019

DE: Lic. Blanca Pamela Agudo Antezana
' GERENTE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

A: GERENTES, DIRECTORES, JEFES DE AREAS, RESPONSABLES DE AREAS,
PROFESIONALES, TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS.

REF.: SOCIALIZACION DE MANUALES

FECHA: La Paz, 24 de enero de 2019 Fas

De mi consideracion: v Y

i

La Gerencia Administrativa Financiera; a través de la Jefatura de Recursos. ‘Humanos,

comunica a las Areas Organizacionales dependientes de la Empresa Estatal de Television

Bolivia Tv, que mediante Resolucién Administrativa N° 136/2018, fue aprobado el Manual
de Procedimientos para la Contratacién Directa de Bienes, Obras y Servicios: Resolucién
Administrativa N° 137, fue aprobado el Manual de Procedimientos para la Administracién
de Activos Fijos; Resolucién Administrativa N° 138/2018, -fue aprobado el Manual de
Procedimientos para la_Administracién y_Organizacién _de Archivo Yy Resolucién
Administrativa N° 139/2018, fue aprobado el Manual de Funciones y Descripcion de

Puestos, por lo que se remite fotocopia simple de los mencionados Manuales para su
conocimiento y estricto cumplimiento.

El incumplimiento de la presente comunicacion, generara las responsabilidades sefialadas

en la Ley N° 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

Agradeceré tomar debida nota.

Haciendo Historia
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Bolivia w ADMINISTRACION Y ORGANIZACION el DICIERERE 2010
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION DE ARCHIVO

BOLIVIATV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE ARCHIVO

1. OBJETIVOS.
1.1. Objetivo General.

Establecer normas y lineamientos de control archivistico Técnico - Administrativo de la

documentacion existente en la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, con el fin de

proporcionar un servicio eficiente y control de los documentos.
1.2. Objetivos Especificos.

a. Orientar a los Servidores Publicos y/o Consultores de Linea, sobre la correcta gestion
del archivo de los documentos de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV en todos
los niveles.

b. Determinar la organizacién de los archivos en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos, como ser: Archivo de Gestion y Archivo Central.

c. Mejorar el sistema de informaciéon documental de BOLIVIA TV aplicando normas para
los principales procedimientos archivisticos.

2. ALCANCE.
El presente Manual es de uso y aplicacion obligatoria para todo el personal (servidores publicos y
consultores de linea) de BOLIVIA TV, que intervienen durante la gestién documental.

3. BASE LEGAL.

La base legal del presente documento, esta constituida por:

® a0 oW

-

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.

Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.

Ley N2 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de octubre de 1999.

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

Ley N2 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz, del 31 de marzo de 2010.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

Decreto Supremo N¢ 28168 de 17 de mayo de 2005, para garantizar el acceso a la
informacion publica.

Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009, creacién de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV.
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BOLIVIATV

i. Decreto Supremo N2 13957 de 10 de septiembre de 1976, que aprueba las Normas de
Emergencia sobre Documentos Publicos.

j. Decreto Supremo N2 13956 de 10 de septiembre de 1976, que aprueba el Programa de
Desarrollo del Servicios de Archivos y Documentos Publicos de Bolivia.

k. Decreto Supremo N°® 22144 de 02 de marzo de 1989, que aprueba la Preservacion de las
Documentaciones Publicas (I).

. Decreto Supremo N2 22145 de 02 de marzo de 1989, que aprueba la Preservacion de las
Documentaciones Publicas (I1).

m. Decreto Supremo N2 22146 de 02 de marzo de 1989, que aprueba la Preservacion de las
Documentaciones Ptblicas (I11).

n. Decreto Supremo N2 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios (RCP).

0. Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2005, que aprueba el Acceso a la
Informacion.

4. DEFINICIONES.

a. Administraciéon de Documentos: Es el conjunto de actividades dirigidas al manejo,
tratamiento y organizacion de documentos, desde su origen hasta el destino final, con el
objeto de acelerar su bisqueda, facilitacién y conservacion.

b. Archivo: Es el drea y/o unidad que reine documentos organicamente producidos por
personas juridicas, naturales, publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al
servicio de su utilizacién para la investigacion, cultura, informacién y gestion
administrativa,

c. Archivo Central: Es el area de archivo en el que se retinen los documentos transferidos
una vez finalizado su tramite.

d. Archivo de Gestién: Es la documentacion de continua utilizacion y consulta técnica
administrativa, que se genera en las mismas areas y/o unidades.

e. Ciclo Vital de los Documentos: Etapas por las que sucesivamente, pasa la
documentacién desde que se produce en el archivo de gestion hasta que se conserva en
el archivo central.

f.  Clasificacién: Operacion que consiste en el establecimiento de las categorias o grupos
que reflejan la estructura jerarquica de un fondo documental. Esta operacién se
encuentra dentro de la fase de tratamiento archivistico denominado identificacion.
Proceso de identificaciéon y agrupacion de expedientes homogéneos que se desarrolla,
sobre la base de la estructura de clasificacion determinada por el Archivo Central.

g. Conservacion: Es el conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la
prevencién de posibles dafios fisicos en los documentos y la reparacion del documento
cuando el dafio se ha producido.
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Custodia: Responsabilidad que implica la adecuada conservaciéon de los documentos,
cualquiera sea la titularidad de los mismos.

Correspondencia: Medio de comunicacién escrita, interna y externa entre servidores
publicos, consultores de linea, personas juridicas, naturales, publicas o privadas
respectivamente.

Cronolégico: Tipo de ordenacién por fecha en orden correlativo.

Documento: Es lenguaje natural, convencional y cualquier expresion escrita, grafica,
sonora o imagen; recogida en materiales, soportes varios, papel, discos y otros utilizados
por las dreas y/o unidades.

Documento Activo: Documentos que se generan o se reciben y cumplen fines
administrativos, técnicos, fiscales, legales y/o contables, cuyo uso es frecuente y actual.

Documentos Inactivo: Es un documento que no se consulta mas de un vez por afo y
que ha ingresado en receso, no siendo necesario para el uso administrativo actual, pero
que se hallan alojadas en la oficinas de origen o transferidas a la reparticion
correspondiente.

Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expurgo: Eliminacién de piezas documentales idénticas, duplicadas, copias fotostatica
o que no tengan valor administrativo, técnico, legal, fiscal y/o contable.

Expediente: Instrumento formado por un conjunto de documentos generados
organizados, relacionados sobre un mismo asunto.

Foliacidén: Es el acto de enumerar las hojas en un orden correlativo desde 1 a todos los
folios; las series que constituyen agrupaciones documentales que no pueden ni deben
ser separadas por cuanto corresponden a secuencias que son resultados de tramites de
caracter administrativo o técnicos, que deben ser respetadas y controladas.

Identificacién: Fase del tratamiento archivistico que consiste en el reconocimiento de
las categorias administrativas y archivisticas.

indice: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos
que los originan, secciones y series que los forman, fechas y volumen de la
documentacion.

Informacioén: Es un conjunto organizado de datos procesados que integran un mensaje
sobre un determinado ente o fendmeno.
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ad.

bb.

CC.

Legajo: Es un conjunto de diversos documentos con diferentes tipos de papel, formatos
y técnicas con una organizacién de agrupacion.

Listado: Es la enumeracién o serie ordenada de palabras, nombres o datos de
documentos en orden secuencial.

Ordenacién: Es la operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacién,
gue consiste en establecer secuencias dentro de las categorfas y grupos, de acuerdo a las
series naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Organizacién: Es la clasificacién de documentos; una vez realizado el proceso de
identificacion. Incluye las fases de clasificacién y ordenacidn.

Procedencia: Se refiere al respeto al orden original estableciendo, que no debe alterarse
la organizacion de un expediente establecido por el area y/o unidad generadora, con un
orden especifico.

Registrar: Apuntar o anotar una cosa o un nombre en un registro de un documento.

Responsable de Archivo de Gestién: Servidor Publico y/o Consultor de Linea que en
el ambito de sus funciones, tiene bajo su custodia la documentacion de los Archivos
siendo responsables de su organizacién. Como ser: Asistentes Administrativos, Personal
de Apoyo y/u otros.

Transferencia: Es el traslado controlado y sistematico de documentacién de uso
esporadico de un Archivo de Gestién al Archivo Central, una vez cumplido el plazo de
permanencia.

Valoracién: Es una actividad que consiste en el andlisis del valor documental para
establecer criterios de disposicién, acciones y plazos de transferencia, acceso,
conservacién o eliminacion, total o parcial de la documentacion.

5. RESPONSABLES.

Todos los servidores ptiblicos y/o consultores de linea de BOLIVIA TV en el cumplimiento de sus
funciones son responsables de la documentacién generada en funcién a lo establecido en el
presente Manual:

Todas las Gerencias, Direcciones, Unidades y/o Regionales son responsables de mantener
en forma organizada los documentos generados o recibidos en el desarrollo de sus
actividades.

Los Gerentes, Directores, Jefes, Coordinadores de proyecto y/o Responsables de las areas,
son los responsables de la custodia documental, de acceso restringido o confidencial y de
asignar a/los responsables de archivo de gestion.
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6.

c. Los/las asistentes administrativas, personal de apoyo y/u otros designados, son los
responsables de la organizacién constante de la documentacién activa del denominado
Archivo de Gestion.

d. El/la responsable del Archivo de Gestién, debe mantener organizado los documentos
generados en el desarrollo de su actividad, a efecto de proporcionar en forma oportuna, la
documentacién activa del area y/o unidad.

e. Deberd registrar las salidas y/o transferencias de la documentacién, en un cuaderno de
registros.

f. Cuando un documento fuere extraviado, la responsabilidad sera:

i.  Del ultimo destinatario del documento, o el area y/o unidad responsable de la
atencion del asunto.
ii.  Del drea y/o unidad a la cual se lo hubiera trasladado o traspasado.
iii.  Del 4rea y/o unidad donde se le dio la ubicacién final al documento.
g. Toda transferencia documental debera ser enviada por el Area y/o Unidad interesada, al
Archivo Central de BOLIVIA TV que deberé considerar la siguiente documentacion:
i.  Caréatula indicando el drea y/o unidad propietaria de la documentacién
ii.  Documentacidn clasificada por tipo y fecha, en orden correlativo y foliado.
» Tipo de documentacion: interna, externa, enviada, recibida, comunicaciones
internas, notas externas, informes y otros.
iii. Y otros detalles que el drea y/o unidad que considere necesaria.

h. Todo servidor ptblico y/o consultor de linea, que administra la documentacion activa en
el Archivo de Gestién a ser transferida al Archivo Central, es responsable de la
transferencia documental fisica, sin delegar responsabilidad alguna.

i. El Archivo Central es el 4rea responsable de proporcionar informacién, previa
autorizacion de la Gerencia Administrativa Financiera, por la via regular administrativa
mediante el Formulario de Préstamo Documental.

POLITICA DE OPERACION.

6.1. Pérdida de Documentos, Dafios y Sanciones
En caso de pérdida o dafio de documentos, la autoridad administrativa correspondiente
ordenaré su reposicion inmediata como lo sefiala en su Articulo 25 la Ley N2 2341 y el Codigo

Procesal Civil.

La pérdida de documentos en calidad de préstamo es de responsabilidad del servidor publico
y/o consultor(a) de linea solicitante.

6.2. Sanciones por Incumplimiento.
El incumplimiento del presente Manual, generara responsabilidades a los servidores publicos
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Administracién y Control Gubernamentales N® 1178 y

sus Decretos Reglamentarios.

En caso de Consultorias de Linea, la responsabilidad serd establecida en los Términos de
Referencia y Contrato.
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6.3. Revision y Modificacion del Manual.

El Manual de Procedimientos, debe entenderse dentro de una concepcion dinamica y funcional,
ya que la administracion técnica, legal y administrativa de BOLIVIA TV y las actividades
inmersas en ella, tiene ese caracter; es por eso que el mismo debe ser evaluado y revisado por
la Gerencia Administrativa Financiera (Archivo Central) en coordinacién con la Jefatura de
Planificacién y Proyectos, de acuerdo al desarrollo de las necesidades de la empresa a través
del tiempo y como producto de su aplicacién y bisqueda de mejora continua.

INSUMOS NECESARIOS

7.1. Ciclo Vital de los Documentos
La gestién documental es el reflejo de las actividades administrativas y técnicas destinadas a
la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las

diferentes unidades y/o areas de BOLIVIA TV, desde el origen hasta el destino final del
documento, enmarcandose en las dos etapas del ciclo vital de la documentacién:

3 afos para informacién Técnica,
Legal, Fiscal y/o Administrativa.

5 afos para informacién
contable.

1. | ARCHIVO DE GESTION

20 afios a partir de la fecha de

2. | ARCHIVO CENTRAL :
ingreso.

7.2. Operaciones y Requisitos Previos a la Transferencia

El 4rea y/o la unidad que realice la transferencia, debera asegurarse de que la documentacion
a transferir se encuentre en las condiciones adecuadas de conservacién, comprobando al
menos los siguientes aspectos:

> Los expedientes deberdn estar completos, sin que falte ninglin documento.

> Deber4n estar libres de clips metdlicos, engrampados, gomas elasticas o cualquier
otro elemento que pudiera afectar la conservacién del documento.

> Cada expediente estard en una carpeta de palanca, anillado, empastado u otros.

> Los documentos objeto de transferencia deberdn ser en originales o copias,
organizados de acuerdo a los procedimientos estipulados al efecto.

» Toda la documentacién a ser transferida al Archivo Central debe contar con la

correspondiente foliacién (Numeracion ordenada de las paginas del documento).
» Todala documentacidn serd transferida en cajas archivadoras de cartén.
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» Cada caja incluird solamente la documentacién relativa a una misma serie
documental, no debiendo mezclarse en una misma caja archivadora documentos
pertenecientes a series documentales distintas.

Todas las cajas archivadoras se identificaran Ginicamente con un nimero correlativo
del 01 en adelante, de acuerdo con el niimero total de cajas que compongan la
transferencia y coincidentes con el inventario.

v

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

» Procedimiento MP-GAF-AG-01. Clasificacién, Ordenacién y Expurgo (Archivo de Gestidn).

» Procedimiento MP-GAF-AG-02. Transferencia Documental (del Archivo de Gestion al
Archivo Central).

» Procedimiento MP-GAF-AC-01. Organizacién Archivistica (Archivo Central).

» Procedimiento MP-GAF-AC-02. Préstamo Documental (Archivo Central).

8.1. PROCEDIMIENTO MP-GAF-AG-01. CLASIFICACION, ORDENACION Y EXPURGO

o

(ARCHIVO DE GESTION)
Etapa | Responsable Actividad Instrumento Po
Referencial
1. | Responsable de | De acuerdo a la documentacion generada en las dreas organizacionales de la | Documentacién | Durante todo
Archivo de Empresa Estatal de Television de BOLIVIA TV, se realizard las siguientes ordenada el afio
Gestion de las | actividades:
Areasy
Unidadesde | CLASIFICACION:
BOLIVIATV
a. Clasificar la correspondencia en sus diferentes tipos de documentos,
utilizados por la administracién como ser: Comunicaciones Internas, Notas
Externas, Informes, Memorandums, Instructivos, Comunicados, y otros.
ORDENACION:
a. Ordenarla correspondencia en carpetas individualizadas.
b. Siexistiera documentacién que es parte del tramite de un expediente, se
realiza la complementacién de la documentacién referida al tramite o
proceso.
c¢. Elorden de la correspondencia es cronoldgico de forma anual, agrupando
por unidad, entidad, lugar y otros criterios.
2 Responsable de | EXPURGO: Documentacién | Durante todo
Archivo de ordenada el aflo
Gestibndelas | a Tomar uno por uno los documentos a ser archivados y proceder a eliminar
Areasy de cada pieza documental, las grapas, clips, cintas engomadas adhesivas,
Unidades de ligas, prensas, papelitos, etc,, gue hayan olvidado las unidades generadoras
BOLIVIATV del tramite.
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Etapa | Responsable Actividad Instrumento Referencial
b. Eliminar las piezas documentales idénticas, que estén duplicadas o con mas
copias, eliminar la copia fotostdtica y conservar solo el original. La
eliminacién de duplicados serd Unicamente, cuando exista seguridad
absoluta de que los documentos son idénticos.
. Sedebe conservar el material original o fotocopias legalizada.
8.2. PROCEDIMIENTO MP-GAF-AG-02. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL
Etapa | Responsable Actividad Instrumento Plazo_
Referencial

L. Responsable | SELECCION: Documentacion Una vez
de Archivo de ordenada identificadala
Gestidn de las [dentificar que es material de archivo y que no debe conservarse para necesidad de

Areasy efectos archivisticos. transferencia
Unidades de Verificar en las transferencias, si cada tipo documental ya cumplié su
BOLIVIATV vigencia administrativa.
Convertir los documentos que ya han cumplido su vigencia administrativa
ylegal, en material no legible, reciclarlos o incinerarlos.

2, Responsable | ORDENACION: Documentacién Una vez
de Archivo de ordenada identificada la
Gestion de las | Una vez separado el material en series documentales, de acuerdo con el tipo necesidad de

Areasy que transferencia, se procede a numerar o signar cada carpeta de archivo o transferencia
Unidades de expediente, utilizando el sistema numérico simple o combinado (alfa
BOLIVIATV numérico, en codigos, etc.).

3: Responsable | NUMERACION O SIGNATURA: Documentacitn Unavez
de Archivo de ordenada identificada la
Gestibndelas | Lanumeracién o signatura se hard en forma correlativa del 01 al infinito en necesidad de

Areasy cada carpeta de archivo o expediente a ser archivados, deben anotarse los transferencia
Unidades de folios y numerar las piezas documentales que conforman la carpeta o
BOLIVIATV expediente.

4, Responsable | DESCRIPCION: Documentacién Unavez
de Archivo de ordenada identificadala
Gestibndelas | a Se debe identificar y analizar los documentos para su localizacion en el necesidad de

Areasy espacio fisico, a través de instrumentos descriptivos y auxiliares transferencia
Unidades de (inventarios, guias, indices).
BOLIVIATV b. Una vez verificada la informacion transferida y recibida de manera
definitiva y al tener numeradas tanto las piezas documentales, como las
carpetas de archivo o expediente a ser archivados, se procederd a la
descripcion.
La documentacién deberd ser remitida ordenada en cajas al Area de
Archivos y estar identificadas por: Procedencia (Identificar drea y/o
unidad, N@ de cajas, N? de legajos y afio).
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Etapa | Responsable Actividad Instrumento g
Referencial
5 Encargado(a) | El Encargado(a) del Archivo Central verificard y no admitird documentacién | Documentacién Unavez
del Archivo | suelta, ni guardada en cajas que no se ajusten a las reglas establecidas en el ordenada de identificada la
Central presente manual, acuerdo alo necesidad de
establecido transferencia
El cumplimiento de esta norma, facilita el control y la rapida localizacién de los
documentos, tanto para el Archivos Central como para la Unidad Solicitante.

b. Responsable | Mediante el FORM-GAF-AQA-01 de Transferencia Documental de Archivo a [» Documentacion|  Unavez
de Archivo de | Gestién a Archivo Central, se entrega la documentacién firmada por el/la ordenada identificada la
Gestidn de las | Responsable de Archivo de Gestion de cada drea y/o unidad y autorizado por |» Formulario de | necesidad de

Areasy el/la Gerente, Director, |efe o Responsable de drea. Transferencia | transferencia
Unidades de Documental
BOLIVIATV
7. Encargado(a) | Firmarel Formulario de Transferencia Documental de Archivo como constancia [» Documentacion Una vez
del Archivo | delarecepcion de la documentacion transferida por el drea y/o unidad. ordenada identificadala
Central » Formulariode | necesidad de
Transferencia | transferencia
Documental
8.3. PROCEDIMIENTO MP-GAF-AC-01. ORGANIZACION ARCHIVISTICA (ARCHIVO
CENTRAL)
Etapa| Responsable Actividad Instrumento Flng

: Referencial

L Encargado(a) | ARCHIVO DE DOCUMENTOS: Documentacién para 1dia
del Archivo archivo

Central a. Colocar en el espacio fisico en estanterfa metélica, corrediza u otra, las
carpetas o expedientes a ser archivados e instrumentos descriptivos. Seguir
el orden numérico de los estantes y unidades documentales. Seguir el orden
original para la ubicacién en los estantes.

b. Rotular estantes y anaqueles de los depositos y se llevara un control
mediante inventario.

2, Encargado(a) | CONSERVACION: Documentacion para| Todo el tiempo
del Archivo archivo

Central Las actividades para la adecuada conservacién y manejo de los documentos

enviados que se encuentran dentro del depdsito, serdn las siguientes:

» Dar mantenimiento a la documentacién (limpieza, quitar todo tipo de
articulos que vengan adheridos a la pieza documental, tales como clips,
grapas, cintas, prensas metélicas, etc.).

» Restaurar los documentos que estén dafiados o que se dafien en su manejo
alahora de limpiarlos.

> Vigilar que la estructura fisica, instalaciones eléctricas, tuberfas que se
encuentran dentro del archivo estén en perfecto estado.
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8.4. PROCEDIMIENTO MP-GAF-AC-02. PRESTAMO DOCUMENTAL (ARCHIVO CENTRAL)

I _ i Plazo
tapa| Responsable Actividad Instrumento Referencial
1. | Encargado(a) » Poner adisposicién de los usuarios la documentacién o informacidn. Documentacién | Todo el tiempo
del Archivo » Entregar el FORM-CGAF-A0A-02 Formulario de Préstamo Documental para archivada
Central que se llene de acuerdo a los documentos solicitados.
2 Servidor » Llenary firmarel FORM-GAF-AOA-02 Formulario de Préstamo Documental > Documentacién | Todo el tiempo
Piblicoy/o detallando los documentos solicitados. requerida
Consultor de » Formulario de
Linea Podrdn solicitar documentos en calidad de préstamo los Servidores Piblicos y Préstamo
Consultores de Linea de BOLIVIA TV de aquellas unidades generadoras de los Documental
mismos, los cuales no podrén ser retenidos por mas de treinta (30) dias
calendario, plazo que puede prorrogarse previamente, con justificacion del
area y/o unidad respectiva que los solicite.
En caso de Consultores de Linea deberdn exhibir su contrato para verificar la
vigencia del mismo.
3. | Encargado(a) » Verificar y firmar el FORM-GAF-AQA-02 Formulario de Préstamo |» Documentacién |Todo el tiempo
del Archivo Documental, como constancia de la entrega de la documentacién prestada. requerida
Central » Formulario de
Para controles ex y post, asi como servidores publicos y consultores de linea el Préstamo
préstamo se realiza para consulta en la oficina del archivo o para ser trabajados Documental
en las unidades organizacionales de BOLIVIA TV, previo llenado Formulario de
Préstamo Documental.
En caso de personas particulares, no podré ser prestada la documentacion para
su consulta, a menos que cuente con la autorizacidn por escrito del drea y/o
unidad generadora del documento, por orden Judicial o requerimiento fiscal.
Los documentos que por su valor probatorio se soliciten judicialmente, se
entregaran, pero en su lugar se debe indicar y al menos dejar fotocopias
legalizadas de los mismos.
4, Servidor Realizar la devolucién de la documentacién en el tiempo establecido, firmando |» Documentacién | Todo el tiempo
Publicoy/o | enel mismo Formulario de Préstamo Documental, donde se realizé el préstamo. prestada
Consultor de » Formulario de
Linea Préstamo
Documental
5. | Encargado(a) | Verifica que la documentacion devuelta este completa y en buen estado, la | Documentacion | Todo el tiempo
del Archivo | misma no puede sufrir ningdin tipo de cambios. devuelta
Central
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FLUJOGRAMAS

CLASIFICACION, ORDENACION Y EXPURGO (ARCHIVO DE GESTION)

Responsable de Archivo de Gestién de las Areas y Unidades de BOLIVIA TV

C

INICIO )

CLASIFICACION Y ORDENACION EXPURGO
3
Clasificar la X i Eliminar de cada pieza Eliminar las piezas
Ordenar la
correspondencia en sus R ek e & documental grapas, clips, o|documentales  duplicadas
diferentes tipos de i ;a-‘“eISS |;1di\ddllall?adas cintas engomadas conservar el original o
documentos e ) adhesivas, ligas, etc. fotocopia legalizada

C FIN

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo de Gestion de
las Areas y Unidades de BOLIVIA TV de

Gerente /Director/Jefe o Responsable
Areay/oUnidad

Encargado(a) del Archivo Cenftral

C INICIO p]
v

Identificar que es material
de archivo y q no debe
conservarse verificar su
vigencia administratva

v

Separar en series
documentales, se procede a
signar cada caja de archivo
o expediente

v

Numeracién o signatura se
hard en forma correlativa

v

Se realiza el inventario de
ladocumentacién

¥

Remitir en cajas al 4rea de
archivo identificada por N2
de cajas, N® de Legajos y
ano

Verificar que la
documentacién no  este

"|suelta y guardada en cajas

deacuerdo alo estblecido
|

Firmar el Formulario de
Transferencia Documental
con el detallede la
documentacion

mediante la
" | Formulario

Autorizar la Transferencia
firma del

Transferencia Documental

Recibir la documentaciény
firmarel Formulario de

de

"| Transferencia Documental

C FIN D

(3
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ORGNIZACION ARCHIVISTICA (ARCHIVO DE GESTION)

archivados

depdsitos

(limpieza en general)

Encargado(a) del Archivo Central
( INICIO )
ARCHIVO DE DOCUMENTOS CONSERVACION
v
fi?ilgcfarla:n cS}r ::;:Clg Rotular  estantes y Dar mantenimiento a la L T —— Vigilar la  estructura
; P —anaqueles  de  los—{documentacion — P fisica, instalaciones
expedientes a  ser dafiados

eléctricas o tuberias

A 4

PRESTAMO DOCUMENTAL (ARCHIVO CENTRAL)

Encargado(a) del Archivo Central

Servidor Piiblico y/o Consultor(a)

Solicitante

C INICIO

)

A 4

o informacidn

Pone a disposicion de los
usuarios la documentacién

Préstamo Documental

Entrega el Formulario de

\___/—\

Llenael Formulario de

Verifica que

haya sufrido cambios

la

Y

Préstamo Documental

\_/l/\

Realiza la devolucién de la
documentacién y firma el

documentacién devuelta no [

C INICIO

D)

Formulario de Préstamo

Documental
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10. REGISTROS.

Se tiene los siguientes (Anexos):

Tabla de Retencién Documental en Archivo de
Gestion a Archivo Central

Formulario de Transferencia Documental de Archivo
de Gestidén a Archivo Central

Formulario de Préstamo Documental Archivo
Central

TABLA - GAF -AOA -01

FORM - GAF -AQA -01

FORM - GAF -AOA -02

11. CUADRO DE CAMBIOS.

FECHADE | DESCRIPCION REVISADO APROBADO FECHA DE

VERSION | REVISION | DEL CAMBIO POR POR APROBACION
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TABLA - GAF -AQA -01
ACTAS 1a3 s 4220 SFERENCIA
ACUERDOS/CONVENIDS PERMANENTE sI PERMANENTE SI
e 1a3 I 4220
COMUNICACIONES
NOTAS INTERNAS/ 123 1 +320
CERTIFICADOS 1a3 S 4220
CIRCULARES 1a3 sl 4220
CIRCULARES 1a3 S 4220
CONTRATOS 1a3 5 4220
CONVOCATORIAS 1a3 sl 4220
COMPROBANTESDE | 1, s 6a20
i
T s 6a20
CURRICULUMS 1a3 sl 4220
DECRETOS PERMANENTE SI PERMANENTE
DICTAMENES ‘ 1a3 Sl 4a20
EVALUACIONES E la3 S 4220
FAXEZ/COPIAS ‘
FOTos*/rATICAs L3 3l ¢ady
INFORMES 1a3 SI 4220
| INSTRUCTIVOS 123 SI 4220
LIBRO DE REGISTRO | la3 Sl 4220
LICITACIONES 1a3 S 4220
MANUALES/ - - R
REGLAMENTOS PERMANENTE sl PERMANENTE
MAPAS O PLANGS la3 sI 42320
MAPAS O PLANOS 1a3 SI 4220
MEMORANDUMS 1a3 sl 4220
NORMAS PERMANENTE sl PERMANENTE
NORMAS INTERNAS | PERMANENTE SI PERMANENTE
PAPELES DE TRABAJO la3 ‘ sI 4220
PERIODICOS i la3 sI 4220
PLANES ' la3 sl 4220
PROGRAMAS 1a3 S| 4220
PROYECTOS la3 SI 4220
PUBLICACIONES 1a3 SI 4220
REGLAMENTOS PERMANENTE SI PERMANENTE
b RESBLUC_I_@ES . _ PERMANENTE SI PERMANENTE
RESOLUCIONES PERMANENTE | SI PERMANENTE
SOLICITUDES la3 S 4220
VIDEOS 1a3 51 4220
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FORM - GAF -AOA -01
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
DE ARCHIVO DE GESTION A ARCHIVO CENTRAL

2. |

3.

4,

|
5. |
|

6. '

7. [

g |

5 |

10.

11

12.

Entregado por: | Autorizado por: Recibido por:
Firma y Sello Firma y Sello Firma y Sello
,_J =
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FORM - GAF -AOA -02

FORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

Solicito a Archivo Central el préstamo de el/los documento(s) detallado(s) a continuacion para fines de
uso administrativo, los que me comprometo a mantenerlos completos, no extraer ni adicionar hojas o
anexos, no reemplazar con fotocopias, no mancharlos, ni rayarlos y devolverlos en el plazo establecido.

ARCHIVO CENTRAL

B

NOTA: Una vez realizado el préstamo, este Formulario se queda definitivamente en Archivo Central.

El tiempo de uso de la documentacion prestada es de MAXIMO 30 DIAS calendario, pasados los cuales el
solicitante debe devolver la documentacidn o solicitar prérroga. En caso de Consultoria de Linea se debera

previamente verificar el tiempo de vigencia que se encuentra estipulado en su contrato.

Solicitado por:

Firma y Sello

Entregado por:

Firmay Sello

\
|
|
|

Devuelto por:

Firmay Sello




