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RESOLUCION ADMINISTRATIVA 66/2025
La Paz, 14 de octubre de 2025

VISTOS:

El Informe BTV/GAF/ARCH N2 014/2025 con cargo de recepcion de fecha 19 de agosto de 2025, emitido
por la Gerencia Administrativa Financiera; Comunicacion Interna CITE: BTV/UPP/CI N2 066/2025 con
cargo de recepcion de fecha 21 de agosto de 2025, emitido por el Profesional en Proyectos,
dependiente de la Jefatura de Planificacién y Proyectos; y el Informe Legal BTV/DIN/N® 477/2025 de
fecha 14 de octubre de 2025, emitido por la Direccion Juridica Nacional, todo lo demas que ver
convino, se tuvo presente y:

CONSIDERANDO.,

Que, la Constitucién Politica del Estado en su Articulo 232, establece que [a Administracién Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados, concordante con lo establecido en el Articulo 237 del Texto Constitucional, mediante el cual
dispone como obligaciones para el ejercicio de la funcidn publica: 1. Inventariar y custodiar en oficinas
publicas los documentos propios de la funcién pdblica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley
regulara el manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos.

Que, el Decreto Supremo N2 78 de 15 de abril de 2009, crea la Empresa Estatal de Television BOLIVIA
TV, como persona juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con patrimonio propio y
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, concordante con el Articulo 4 que
determina que el objeto de Bolivia Tv es la prestacién del servicio de televisién a través de la emision y
reproduccion de sus sefiales en todo el territorio boliviano, constituyéndose en un medio de
comunicacion, educacion e informacion, gue contribuya a la promocion de Nos valores éticos, morales
y civicos de las diferentes culturas, fortaleciendo la integracion del Estado Plurinacional de Bolivia.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 2 del citado Decreto Supremo, establece gque la organizacidn,
funcionamiento y operaciones de "BOLIVIA TV" estan sujetas a la normativa legal v sus disposiciones
reglamentarias en vigencia.

Que, el inciso h) del Articulo 11 del mencionado Decreto Supremo N° 78, faculta al Gerente General
aprobar mediante resolucion administrativa los actos que le competen.

Que, la Resolucion Administrativa 018/2018 de 31 de diciembre de 2018, aprueba el Manual de
Procedimientos para la Administracion y Organizacion de Archivo, cuyo objetivo especifico es orientar a
los servidores publicos y consultores de linea sobre la correcta gestion de archivo de los documentos
de la Empresa Estatal de Televisién Bolivia Tv en todos los niveles, ademas de determinar la
organizacion de los archivos de cada una de las fases del ciclo vital de los documentos como ser:
Archivo de Gestion y Archivo Central.

Que, el punto cinco (5) del citado Manual, determina que todos los servidores publicos y consultores de
linea de Bolivia Tv son responsables de la documentacion generada, estableciendo a partir del punto
ocho (8) la descripcion del procedimiento tanto para el Archivo de Gestion como para el Archivo
Central.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica,
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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 estara integrada en los
sistemas de administracion y se desarrollaran en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos
por cada entidad publica.

Que, la Gerencia Administrativa Financiera, ha propuesto la aprobacion del “Reglamento Interno de
Gestién Documental v01”, el cual garantiza la transparencia, legalidad y eficiencia en su gestion
institucional, justificando esta necesidad debido a los cambios normativos y legales en materia de
archivos y gestion documental, asi como la incorporacion de tecnologias para su administracion. De la
misma manera, la citada Gerencia ha divisado la necesidad gque la Empresa cuente con una norma
interna actualizada que establezca los aspectos procedimentales y de responsabilidad para una gestién
eficiente, segura y responsable de los documentos y archivos de Bolivia Tv, asegurando su adecuada
conservacion, acceso y disposicion final, en cumplimiento con las normativas vigentes, proponiendo la
actualizacién del “Manual de Procedimiento para fa Administracion y Organizacion de Archivo V02"
escenario que fue justificado mediante el Informe BTV/GAF/ARCH N2 014/2025, emitido por la Técnico
Administrativo dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera.

Que, mediante Informe Técnico BTV/UPP/INF N2 061/2025 con cargo de recepcion de fecha 10 de
octubre de 2025, emitido por el Jefe de Planificacion y Proyectos, se procedié al analisis, ajuste y
revision respectiva, obteniendo un producto final tanto del Reglamento Interno de Gestién Documental
V 01, asi como del Manual de Procedimientos para la Administracion y Organizacion de Archivo V02,
concluyendo que los documentos se ajustan a las necesidades de le Empresa.

Que, mediante Informe Legal BTV/DIN N 477/2025 de 14 de octubre de 2025, la Direccion Juridica
Nacional concluye que el Proyecto de Manual de Procedimientos para la Administracion y Organizacion
de Archivo v02; y el Reglamento internc de Gestion Documental v01, propuestos por la Gerencia
Administrativa Financiera, analizado, ajustado y revisado por fa Unidad de Planificacion y Proyectos,
son viables toda vez que se enmarcan a la realidad y necesidades de la Empresa y se encuentra acorde
a la normativa legal vigente, correspondiendo su aprobacion mediante Resolucion Administrativa como
un nuevo documento

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV", en uso de las facultades
establecidas en el Decreto Supremo N2 0078 de 15 de abril de 2009 y el Estatuto Organico de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR: el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
ORGANIZACION DE ARCHIVO V02; compuesto por 11 puntos y anexos; y el REGLAMENTO INTERNO DE
GESTION DOCUMENTAL V01, compuesto por 17 puntos, ambos de la Empresa Estatal de Televisién
BOLIVIA TV, que forman parte indisoluble de la presente Resolucidén Administrativa.

SEGUNDO.- El MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y ORGANIZACION DE

ARCHIVO V02; y el REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL V01, de la Empresa Estatal de
),6? Television BOLIVIA TV entran en vigencia a partir de la fecha de emision de la presente Resolucion
oga, =/ Administrativa.
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TERCERO.- APROBAR el Informe BTV/GAF/ARCH N2 014/2025 de 19 de agosto de 2025 emitido por la
Gerencia Administrativa Financiera; el Informe Técnico BTV/UPP/INF N¢ 061/2025 de 10 de octubre de

2025, emitido por el Jefe de Planificacion y Proyectos y el Informe Legal BTV/DIN/N2 477/2025 de 14
de octubre de 2025 emitido por la Direccién Juridica Nacional.

CUARTO.- DEJAR sin efecto el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
ORGANIZACION DE ARCHIVO V01, aprobado mediante Resolucion Administrativa N 138/2018 de 31 de
diciembre de 2018.

QUINTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera y la Unidad de Planificacion y Proyectos,
publicar, difundir e implantar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y

ORGANIZACION DE ARCHIVO V02; y el REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL V01 de |a
Empresa Estatal de Television BOLIVIATV.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

lic uua Rodrigue:

} ZENERAL
Empresa Estatfl de Television
“BOLIVIATV"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION

Y ORGANIZACION DE ARCHIVO
1. OBIETIVOS

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 Individuales de Linea, sobre la correcta
gestion del archivo de los documentos de la Empresa Estatal de Television BOLIVIATV en

todos los niveles.

b. Determinar la organizacion de los archivos en cada una de las fases del ciclo vital de los

documentos, como ser: Archivo de Gestidn y Archivo Central.

c. Mejorar el sistema de informacion documental de BOLIVIA TV aplicando normas para los

principales procedimientos archivisticos.

d. Establecer procedimientos estandarizados para la recepcion, clasificacién, organizacion,

conservacion, transferencia y disposicion final de los documentos.

e. Garantizar la correcta identificacion y localizacidon de los documentos mediante métodos

adecuados de codificacion, clasificacion y registro.

f. Optimizar el uso del espacio fisico y digital, asegurando una organizacion sistematica que

facilite el acceso y recuperacion de la informacion.

g. Preservar la integridad, autenticidad y confidencialidad de los documentos,

protegiéndolos de dafios fisicos, pérdida, acceso no autorizado o deterioro.

h. Facilitar la consulta eficiente y oportuna de los documentos por parte del personal
autorizado, promoviendo la transparencia y la toma de decisiones informada.

i. Fomentar la cultura archivistica entre las areas organizacionales de la empresa, mediante
la capacitacion continua sobre las buenas practicas en la gestion documental.

j. Cumplir con la normativa legal vigente en materia de archivos y gestion documental, asi

como con los lineamientos internos de la institucién.

k. Establecer criterios para la valoracidn, conservacion o eliminacion de documentos

conforme a su valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

2. ALCANCE

El presente manual es de uso y aplicacion obligatoria por el personal (servidores publicos y/o consultores
individuales de linea), en todas las areas organizacionales sustantivas y administrativas de BOLIVIATV, tanto
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en lo referente a la gestidn de archivos fisicos como digitales. También comprende todas las etapas del ciclo
de vida documental: produccién, recepcidn, organizacidn, conservacion, consulta, transferencia y disposicion
final de los documentos.

3. BASE LEGAL

El marco juridico comprende:

Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009;

b. Decreto Supremo N° 22144 de 2 de marzo de 1989, que declara de utilidad y necesidad nacional,
la obligacion del Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad de los documentos
publicos;

c. Decreto Supremo N° 22145 de 2 de marzo de 1989, que declara de utilidad y necesidad nacional
los documentos inactivos, pertenecientes a la administracion central, descentralizada,
desconcentrada, local, judicial y universitaria;

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales;
Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica y sus modificaciones;

f. Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de Procedimientos
Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios (RCP), que establece los lineamientos
generales para el tratamiento administrativo de la documentacion publica, desde su emision y
trdmite hasta su archivo y conservacion;

g. Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico;

h. Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley N° 2341 de
Procedimientos Administrativos;

i. Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, creacidn de la Empresa Estatal de Televisidn
BOLIVIA TV;

j.  Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento ilicito e
Investigacidn de Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz;

k. Ley N° 164 de 08 de agosto de 2011, Ley General de Telecomunicaciones Tecnologias de
Informacion y Comunicacidn;

I.  LeyN° 366 del 29 de abril del 2013 de creacién del Sistema Plurinacional de Archivos y Bibliotecas;

m. Ley N° 1080 de 11 de julio de 2018, Ley de Ciudadania Digital que establece el marco legal para
la gestion documental digital en las entidades publicas, reconociendo la validez juridica de los
documentos electronicos y disponiendo su preservacion, autenticidad, integridad vy
disponibilidad;

n. Decreto Supremo N° 1768 del 16 de octubre del 2013, que establece en su articulo 24 que todas
las entidades publicas del nivel central del Estado, de acuerdo a su disponibilidad financiera,
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procuraran contar con un archivo institucional con el objeto de resguardar la documentacién
institucional inactiva;

0. Ley N° 2341 de 23 de abril 2022, de Procedimiento Administrativo;

p. Reglamento de Documentos Normativos Internos de BOLIVIA TV aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 022/2020 de fecha 01 de junio de 2020.

4. DEFINICIONES

a. Administracién 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 busqueda, facilitacion y conservacion.

b. Archivo: Lugar fisico donde se guardan los documentos originales, organizados por orden
cronologico, alfa numérica, numérico, ordenacién geografica y de carpetas que contienen
registros de acontecimientos que sucedieron en BOLIVIA TV.

¢. Archivo Digital: Es el archivo ordenado en formato digital (PDF) que resguarda la totalidad de los
datos, informacion, documentos y expedientes recibidos, o generados y procesados por las areas
organizacionales de BOLIVIA TV.

d. Archivo de Gestion: Un archivo de gestion es el conjunto de documentos que una unidad
administrativa genera o recibe durante el desarrollo de sus funciones y actividades.

e. Archivo Central: Area organizacional o centro de archivo, dotado de las condiciones necesarias
de espacio, equipo y seguridad, donde se traslada la documentacién inactiva y documentos
transferidos una vez finalizado su tramite.

f. Ciclo vital de los documentos: Etapas por las que pasa sucesivamente, pasa la documentacion
desde que se produce en el archivo de la gestién hasta que se conserva en el archivo central.

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

h. Conservacidn: Es el conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la prevencion
de posibles dafios fisicos en los documentos y la reparacién del documento cuando el dafio se ha
producido.

i. Custodia: Responsabilidad que implica la adecuada conservacidn de los documentos, cualquiera
sea la titularidad de los mismos.

j. Correspondencia: Conjunto de documentos por los cuales se comunican de manera escrita,
interna y externa entre servidores publicos, consultores individuales de linea, personas juridicas,
naturales, pablicas o privadas respectivamente, en el desarrollo de sus actividades.

k. Cronoldgico: adjetivo que hace referencia al tipo de ordenacidon por fecha en orden correlativo.
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r.

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 areas y/o
unidades.
Documentacién Activa: Documentos que se generan diariamente se encuentran en uso actual,
para el cumplimiento de las funciones y actividades en el que se reciben y cumplen fines
administrativos, técnicos, fiscales, legales y/o contables.
Documentacién Inactivo: La documentacién que cumplié su propdsito y finalidad, documento
que no se consulta mas de una vez por afio y que ha ingresado en receso, no siendo necesario
para el uso administrativo actual, pero que se hallan alojadas en las oficinas de origen o
transferidas a la reparticion correspondiente.
Documento Original: Fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.
Documento Digital.- Es toda representacion digital de actos, hechos o datos juridicamente
relevantes, independientemente del medio magnético utilizado para su fijacion,
almacenamiento o archivo (CD, DVD, BLUE RAY, FLASH MEMORY, DISCO DURO Y OTROS).
Expurgo Documental: Eliminacion 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.
Expediente Digital: Conjunto ordenado de datos, informacion y documentos digitales vinculados
sobre un determinado asunto, independientemente de la naturaleza de la informacion que
contenga.
Foliacién: Es el acto de enumerar las hojas en un orden correlativo desde la esquina inferior
derecha 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.
Formato: El formato es la estructura de un documento de archivo que define la forma en que
se conserva, principalmente por sus caracteristicas de tamafio y textura.
Gestion documental: Es el conjunto de acciones que se realizan para optimizar el manejo,
mantenimiento, organizacién, y administracion de los documentos producidos en la Entidad.
Identificacion: 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 documentacién.
Legajo: Es un conjunto de diversos documentos con diferentes tipos de papel, formatos y
técnicas con una organizacion de agrupacion.
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daa.

bb.

cc.

dd.
ee.

gg.

hh.

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

Ordenacidén: Es la operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo a las series
naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

Organizacion: Es la clasificacion de documentos; una vez realizado el proceso de identificacion.
Incluye las fases de clasificacidon 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 Gestidn: Servidor Plblico y/o Consultor de Linea que, en el &mbito
de sus funciones, tiene bajo su custodia la documentacién de los Archivos siendo responsables
de su organizacion. Como ser: Asistentes Administrativos, Personal de Apoyo y/u otros.
Transferencia: Es el traslado controlado y sistematico de documentacidén de uso esporédico de
un Archivo de Gestion 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 disposicion, acciones y plazos de transferencia, acceso, conservacion o eliminacion,
total o parcial de la documentacion.

Préstamo de documentos: Procedimiento mediante el cual se autoriza la salida temporal de
documentos del archivo, bajo registro y control.

Acceso restringido: Condicion que limita la consulta de ciertos documentos por motivos de
confidencialidad, seguridad, proteccién de datos personales o disposiciones legales.
Disposicién final: Decision sobre el destino de los documentos una vez cumplida su vigencia
administrativa, legal o fiscal: conservacién permanente, digitalizacidn o eliminacidn.

5. RESPONSABLES

Todos los servidores publicos y/o consultores individuales de linea de BOLIVIA TV en el cumplimiento de sus
funciones son responsables de la documentacion generada en funcién a lo establecido en el presente

Manual:

a. 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.

b. L

os 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 gestién.

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

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

e. Debera registrar las salidas y/o transferencias de la documentacion, en un cuaderno de registros.
Cuando un documento fuere extraviado, la responsabilidad sera:

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

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

i. El Archivo Central es el drea responsable de proporcionar informacion, previa autorizacion de
la Gerencia Administrativa Financiera, por conducto regular mediante el Formulario de
Préstamo Documental.

j.  Los funcionarios de la empresa, deberan solicitar documentos mediante el procedimiento de
préstamo establecido.

k. Respetar los plazos y condiciones de devolucién.

l.  Mantener la integridad de los documentos durante su consulta.

m. Area de Sistemas cuando corresponda, deberd administrar y respaldar los archivos digitales y
sistemas de gestién documental.

6. POLITICA DE OPERACION

6.1. Pérdida de Documentos, Daiios y Sanciones
En caso de pérdida o dafio de documentos, la autoridad administrativa correspondiente
ordenara su reposicién inmediata como lo sefiala en su Articulo 25 la Ley N° 2341 y el Cédigo

Procesal Civil.
- - A b= —
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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 Individuales de Linea, la responsabilidad serd establecida en los
Términos de Referencia y Contrato.

7. INSUMOS NECESARIOS

7.1.Ciclo vital de los Documentos

La gestion documental es el reflejo de las actividades administrativas y técnicas destinadas a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion 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 documentacion:

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS
N°| TIPOS DE ARCHIVO ACTIVO INACTIVO

3 anos para
Informacion  Técnico,
1 | ARCHIVO DE GESTION |Legal,  Fiscal  y/o
Administrativa e
Informacion Contable.

5 aflos a partir de la

2 | ARCHIVO CENTRAL 4
fecha de ingreso.

7.2.Operaciones y Requisitos Previos a la Transferencia

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

» Los expedientes deberan estar completos, sin que falte ninglin documento.

» Deberdn estar libres de clips metélicos, engrapados, gomas eldsticas o cualquier otro
elemento que pudiera afectar la conservacién del documento.

» Cada expediente estard en una carpeta de palanca, anlllado empastado u otros.

e | /) P »’w—.,“\ g
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» Los documentos objeto de transferencia deberan 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 (numeracién ordenada de las paginas del documento).

» Toda la documentacién sera transferida en cajas archivadoras de cartén.

» Cada caja incluira solamente la documentacion 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 Gnicamente con un ndimero correlativo
del 01 en adelante, de acuerdo con el niumero total de cajas que compongan la
transferencia y coincidentes con el inventario.

» Toda transferencia de documentos, deberd contar con un Formulario de
Transferencia tal como se muestra en el anexo; y que sera generado por cada area
organizacional responsable de su informacion.

8. REVISION Y MODIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos debe entenderse dentro de una concepcidn dindmica y funcional, ya que la
administracién 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 el Area de Archivo dependiente de la
Gerencia Administrativa Financiera, en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Proyectos, de acuerdo
al desarrollo de las necesidades de la empresa a través del tiempo y como producto de su aplicacion y
blusqueda de mejora continua. De existir modificaciones, las mismas deben ser aprobadas mediante
Resolucion Administrativa emitida por el/la Gerente General.

9. VIGENCIA Y DIFUSION

El presente Manual de Procedimientos para la Administracién y Organizacién de Archivo, entrara en vigencia
a partir de la fecha de emisidn de Resolucion Administrativa que aprueba el referido Manual.

Es responsabilidad del Area de Archivo dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera, la difusion e
implantacidn del Manual de Procedimientos para la Administracién y Organizacion de Archivo una vez
aprobado, utilizando para ello los canales y/o medios de comunicacién interna.

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento MP-GAF-AG-01. Clasificacidn, Ordenacién y Expurgo (Archivo de Gestidn).
Procedimiento MP-GAF-AG-02. Transferencia Documental (del Archivo de Gestidn al Archivo Central).
Procedimiento MP-GAF-AC-01. Organizacion Archivistica (Archivo Central).
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Procedimiento MP-GAF-AC-02. Préstamo Documental (Archivo Central).

10.1. PROCEDIMIENTO MP-GAF-AG-01. CLASIFICACION, ORDENACION, CONSERVACION,
PRESERVACION Y EXPURGO (ARCHIVO DE GESTION)

[ Plazo

. Etapa  Responsable Actividad Instrumento Referencial ‘
I 1 Responsable de 1 De acuerdo a la documentacion generada en las dreas organizacionales de la Empresa | Documentacion Durante todo eI!
[ Archivo de | Estatal de Television de BOLIVIATV, se realizara las siguientes actividades: ordenada afio
Gestion de las ‘
P CLASIFICACION: |
i Unidades de
| BOLIVIA TV 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. [
1 ! '
ORDENACION: ,
: l
| a. Ordenar la correspondencia en carpetas individualizadas. |
| b. Siexistiera documentacion que es parte del tramite de un expediente, se realizal
! la complementacién de la documentacién referida al trdmite o proceso. ‘
‘ | ¢. Elorden de la correspondencia es cronoldgico de forma anual, agrupando por|
| unidad, entidad, lugar y otros criterios. |
2 ‘ Responsable de | CONSERVACION Y PRESERVACION: Documentacion Durante todo el
| Archivo de a. Tomar uno por uno los documentos a ser archivados y proceder a eliminar de cada | ordenada afio
Gestion de las pieza documental, las grapas, clips, cintas engomadas adhesivas, ligas, prensas,
| Areasy papelitos, etc., que hayan olvidado las unidades generadoras del trdmite.
Unidades de b. Asegurar condiciones adecuadas de almacenamiento (humedad, temperatura y
i BOLIVIATV proteccién contra plagas)
|- Responsable de | EXPURGO: Documentacion Durante todo el
i Archivo de a. Eliminar las piezas documentales idénticas, que estén duplicadas o con mas copias, ordenada afio
I j Gestién de las eliminar la copia fotostdtica y conservar solo el original. La eliminacién de
; Areasy duplicados serd Unicamente, cuando exista seguridad absoluta de que los
‘ i Unidades de documentos son idénticos.
. [ BOLIVIA TV ; b.Se debe conservar el material original o fotocopias legalizada.

10.2 PROCEDIMIENTO MP-GAF-AG-02. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

| Plazo

/

Etapa | Responsable . Actividad | Instrumento ; Referencial |
1 | Responsable de | SELECCION: Documentacion Una vez
Archivo de ordenada | identificada la |
= [ [
585:0“ delas | g, Identificar que es material de archivo y que no debe preservarse para efectos| necesidad de I
FCday, archivisticos. | transfi ia |
Unidades de - ) ) | AeIerEnel |
Verificar en las transferencias, si cada tipo documental ya cumplié su vigencia|
BOLIVIA TV o |
L administrativa. |
/) )
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: - ;
| C. Convertir los documentos que ya han cumplido su vigencia administrativa y legal, }
en material no legible, reciclarlos o incinerarlos. | |

Responsable de = ORDENACION: Documentacion Una vez

Archivo de ‘ Una vez separado el material en series documentales, de acuerdo con el tipo necesidad | ordenada E identificada la
Gestion de las

: ' de que transferencia, se procede a numerar o signar cada carpeta de archivo 0 | necesidad de
I.Areasv | transferencia expediente, utilizando el sistema numérico simple o combinado (alfa transferencia
: Unidades de numérico, en cédigos, etc.). | ‘
; BOLIVIATV | ) , | ;
Responsable de | NUMERACION O ASIGNATURA i Documentacién Una vez
| Archivo de | La numeracién o signatura se hara en forma correlativa del 01 a un nimero finito en| ordenada identificada la |
‘ Gestiondelas | necesidad de Areas y cada carpeta de archivo o expediente a ser archivados, deben necesidad de
Areasy | anotarse los transferencia Unidades de folios y numerar las piezas documentales que transferencia |
i Unidades de conforman la carpeta o expediente. | | [
BOLIVIATV ' : | |
Responsable de DESCRIPCION i Documentacién Una vez
Arc-r'fivo de |3 Sedebe identificar y analizar los documentos para su localizacion, en la necesidad| ordenada identificada la
Gesi}non a8 lns de espacio fisico, a través de instrumentos descriptivos y auxiliares de transferenciai necesidad de |
Un?;:;:de | (inventarios, guias, indices). transferencia
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 procedera a la descripcién. |
| c.  La documentacién debera ser remitida ordenada en cajas al Area de Archivos y
estar identificadas por: Procedencia (ldentificar drea y/o unidad, N° de cajas, N° de
legajos y afo).

Encargado(a) del | El Encargado(a) del Archivo Central verificard y no admitird documentacion suelta, ni. Documentacién Una vez
Archivo guardada en cajas que no se ajusten a las reglas establecidas en el presente manual. ordenada de identificada la
Central El cumplimiento de esta norma, facilita el control y la rapida localizacién de los acuerdo a lo  necesidad de

documentos, tanto para el Archivos Central como para la Unidad que entrega su  establecido transferencia
documentacion.
6 Responsable de Mediante el FORM-GAF-AOQA-01 de Transferencia Documental de Archivo a Gestién a  Documentacién Unavez |
Archivo de Archivo Central, se entrega la documentacion firmada por el/la Responsable de Archivo ordenada | identificada la
Gestifﬁn de las de Gestion de cada drea y/o unidad y autorizado por el/la Gerente, Director, Jefe o Formulario de | necesidad de
\ Areasy Responsable de area. Transferencia | transferencia |
‘ Unidades de Documental I
| BOLIVIA TV
A'Targado(a) Firmar el Formulario de Transferencia Documental de Archivo como constancia de la = Documentacién ‘ Una vez
del Archivo | recepcion de la documentacion transferida por el drea y/o unidad. ordenada | identificada la
Central ‘ Formulariode | necesidad de
| i  Transferencia | transferencia ‘
I ‘ ! Documental ‘
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10.3  PROCEDIMIENTO MP-GAF-AC-01. ORGANIZACION ARCHIVISTICA (ARCHIVO CENTRAL)
Plazo
Etapa Responsable ! Actividad Instrumento Referencial
s i ‘ Encargado(a)  del ARCHIVO DE DOCUMENTOS: Documentacion  para 3 dias
Archivo Central archivo
‘ | a.Colocar en el espacio fisico en estanteria metalica, corrediza u otra, las carpetas
i 0 expedientes a ser archivados ademds de instrumentos descriptivos. Seguir
| el orden numérico de los estantes y unidades documentales. Continuar el
orden original para la ubicacién en los estantes.
b. Rotular estantes y anaqueles de los depésitos, asimismo se llevara un control
‘ } 1 mediante un inventario.
| | I |
2 | Encargado(a) del CONSERVACION: Documentacién  para Todo el tiempo
‘ Archivo Central i Las actividades para la adecuada conservacién y manejo de los documentos enviados archivo
| que se encuentran dentro del depdsito, seran las siguientes: |
| | |
1 »  Dar mantenimiento a la documentacion (limpieza, quitar todo tipo de
; articulos que vengan adheridos a la pieza documental, tales como clips, [
| grapas, cintas, prensas metdlicas, etc.). |
i »  Restaurar los documentos que estén dafiados o que se dafien en su |
| manejo a la hora de limpiarlos. [
| | »  Vigilar que la estructura fisica, instalaciones eléctricas, tuberias que se |
encuentran dentro del archivo estén en perfecto estado. ‘
10.4 PROCEDIMIENTO MP-GAF-AC-02. PRESTAMO DOCUMENTAL (ARCHIVO CENTRAL)
| ‘ s Plazo
| Etapa Responsable Actividad Instrumento "
| Referencial
|
1 } Encargado(a)  del »  Poner a disposicion de los usuarios la documentacion o informacién. Documentacion  para 3 dias
| Archivo Central »  Entregar el Formulario de Préstamo Documental para que se llene dearchivo
3 acuerdo a los documentos solicitados.
| A
2 Servidor »  Llenary firmar el Formulario de Préstamo de Documentos y/o expedientes Documentacién Todo el tiempo
‘ Puiblico y/o de archivos — Proceso Gestion Documental, detallande los documentos requerida  Formulario
‘ , Consultor de solicitados. de Préstamo
| Linea Podrén solicitar documentos en calidad de préstamo los Servidores Publicos y Documental

Consultores Individulaes de Linea de BOLIVIA TV de aquellas unidades
generadoras de los mismos, los cuales no podrdn ser retenidos por mas de
treinta (30) dias calendario, plazo que puede prorrogarse previamente, con

justificacién del drea y/o unidad respectiva que los solicite.

En caso de Consultores de Linea deberan exhibir su contrato para verificar la

vigencia del mismo.
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3 ; Encargado(a) »  Verificar y firmar el Formulario de Préstamo de Documentos y/oDocumentacion Todo el tiempo
| ‘ del Archivo Central | expedientes de archivos — Proceso Gestion Documental, como constancia requerida Formulario
| de la entrega de la documentacién prestada. de Préstamo

\ Documental ‘ ‘
| Para controles ex y post, asi como servidores publicos y consultores de linea el
préstamo se realiza para consulta en la oficina del archivo o para ser trabajados en ‘ ‘
‘ las unidades organizacionales de BOLIVIA TV, previo llenado Formulario de
| Préstamo Documental.

En caso de personas particulares, no podra ser prestada la documentacion para su [
consulta, a menos que cuente con la autorizacién por escrito del 4rea 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. |

E s

4 Servidor EReaiizar la devolucién de la documentacidn en el tiempo establecido, firmando en el Documentacidn Todo el tiempo
Publico y/o |mismo Formulario de Préstamo Documental, dende se realizé el préstamo. requerida Formulario [
i Consultor de | de Préstamo |
| Linea Documental
[ i | I— — -
| 5 Encargado(a) del iVenﬁca que la documentacién devuelta este completa y en buen estado, la misma no Documentacion Todo el tiempo |
| Archivo Central | puede sufrir ninglin tipo de cambios. devuelta |
| [
| |
I = ———

11. FLUJOGRAMAS.
A continuacion, los procedimientos a través de diagramas de flujo que identifican o sefialan las etapas de

ejecucién a seguir en las actividades del Area de Archivo dependiente de la Gerencia Administrativa
Financiera de BOLIVIA TV.

i — | -
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C INICIO )
v

De acuerdo a la documentacion generada en las dreas organizacionales de la
Empresa Estatal de Televisién de BOLIVIATV, se realizard las siguientes actividades:
CLASIFICACION

a. Clasificar de la correspondencia segln tipo: comunicacion interna, notas
externas, informes, memorandums, instructivo, comunicados y otros.
ORDENACION

a. Ordenar la correspondencia en carpetas individualizadas.

b. Realizar la complementacion si existiera documentacién que es parte de un
expediente.

c. El orden de la correspondencia es cronolégico de forma anual.

v

CONSERVACION Y PRESERVACION

a. Tomar uno por uno los documentos a ser archivados y proceder a eliminar de
cada pieza documental, las grapas, clips, cintas engomadas adhesivas, ligas,
prensas, papelitos, etc.

b. Asegurar condiciones adecuadas de almacenamiento (humedad, temperatura vy

proteccion contra plagas).
EXPURGO

a. Eliminar las piezas documentalesidénticas, que estén duplicadas o con mas
copias, eliminar la copia fotostatica y conservar solo el original.
b. Se debe conservar el material original o fotocopias legalizada.

i FIN )
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INICIO
El Encargado(a) del Archivo
SELECCION: Central verificard y no
= . . admitird documentacion
a. Identlflcar ma?enalde a'rrchwo. ) ' suelta, ni guardada en cajas
b. Verificar si  cumplié su vigencia que no se ajusten a las reglas
administrativa. establecidas en el presente
c. Convertir documentos que cumplieron manual.
su vigencia. ™ El  cumplimiento de esta
7 norma, facilita el control y la
ORDENACION: rapida localizacion de los
Una vez separado el material en series documentos, tanto para el
documentales, de acuerdo con el tipo A"?h“"c's Central como para |a
necesidad de que transferencia, se procede a Unidad que enmrega  su
numerar o signar cada carpeta de archivo. documentacion.
v
: SO ————
NUMERACION O ASIGNATURA, se hard en
forma correlativa del 01 a un nimero finito. ;
v Firmar el Formulario de
DESCRIPCION a. se debe identificar vy Transferencia Documental de
analizarlos documentos para su localizacion. fég:&?a?m conzt:ncnade ::
b. Una vez verificada la informacidén " .
transferida son piezas documentales. c. La zg::rlnéerr;?;znunid:;nsferlda
documentacién  deberda  ser  remitida .

ordenada en cajas al Area de Archivos.

v
Mediante el FORM-GAF-AOA-01 de
Transferencia Documental de Archivo a
Gestién a Archivo Central, se entrega la
documentacion firmada por elfla
Responsable de Archivo de Gestién de cada
area y/o unidad y autorizado por el/la
Gerente, Director, Jefe o Responsable de
area.

FIN
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INICIO

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS: a. Colocar
en el espacio fisico en
estanteria metalica,
corrediza u otra, las
carpetas o expedientes a
ser archivados ademas de
instrumentos  descriptivos.

Seguir el orden numérico de|

los estantes vy unidades
documentales. Continuar el
orden original para la
ubicacion en los estantes.
b. Rotular estantes vy
anaqueles de los depdsitos,
asimismo se llevard un
control mediante un
inventario.

CONSERVACION: Las
actividades para la adecuada
conservacién y manejo de los
documentos enviados que se
encuentran dentro del
depdsito, seran las siguientes:
»Dar mantenimiento a la
documentacion (limpieza,
quitar todo tipo de articulos
que vengan adheridos a la
pieza documental, tales como
clips, grapas, cintas, prensas
metilicas, etc.).
»Restaurar los documentos
que estén dafiados o que se
dafien en su manejo ala hora
de limpiarlos.
»Vigilar que la estructura
fisica, instalaciones eléctricas,
tuberias que se encuentran
dentro del archivo estén en
perfecto estado.

[
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INICIO

- Poner a disposiciéon de los
usuarios la documentacion o
informacion.

- Entregar el Formulario de
Préstamo Documental para
que se llene de acuerdo a los
documentos solicitados.

v

- Uenar vy fimar el
Formulario de Préstamo de

Documentos y/o
expedientes de archivos —
Proceso Gestion

Documental, detallando los

documentos solicitados.
J

- Verificar y firmar el
Formulario de Préstamo de

Documentos y/o
expedientes de archivos —
Proceso Gestion
Documental, como

constancia de la entrega de
la documentacion prestada.

- Verifica que la
documentacion devuelta

este completa y en buen|_
estado, la misma no puede|

sufrir  ningin  tipo  de
cambios

N establecido, firmando en el

Realizar la devolucion de la
documentacion en el tiempo

mismo Formulario  de
Préstamo Documental,
donde se realizo el préstamo

v
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IDENTIFICACION DE INFORMACION EN UNA CARPETA O LEGAJO

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION “BOLIVIA TV”
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

GAF

NOTAS EXTERNAS
(GAF/PC)

PROCESOS DE CONTRATACION

ENERO - JULIO

GESTION 2019

9
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&)

Direccién o Gerencia:
Jefatura/ unidad:
|Nombre del Director y/o Gerente, Jefe, Resp:

CENTRO DE DOCUMENTACION
FORMULARIO DE TRANSFERENCIA/RELACION DE ENTREGA

ble de losd a

Interno y teléfono del drea donde se genera la transferencia:
Fecha:

Descripcién de la serie

ﬁbos de Soporte documental

Nuimero
i Vol.

Nombre de la carpeta o expediente Fojas Ao Anillado ds

c

Archivador
de Palanca

Folder Legajo

Original Copla Otros

v @(wj (v b |w|N =

Entregué
Firma

Recibi |
| Fima
Fecha |

NOTA: Toda la documentacion que se entrega al Centro de documentacién debera estar IDENTIFICADA, considerando

#o7

Empastado, anillado, archivadores de palanca, NO SE RECIBIRAN HOJAS SUELTAS. ) Y
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IDENTIFICACION DE CARPETAS (LOMOS)

EMPRESA ESTATAL DE
TELEVISION “BOLIVIA TV”

GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
GAF

JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS
JRH

COMUNICACION
INTERNA

TOMO N°

GESTION 2019
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s
/éD)) INVENTARIO DE DOCUMENTACION
” ARCHIVO CENTRAL -BOLIVIATV
N° DE SOPORTE
DOCUMENTAL DIRECCIONO JEFATURA O TIPODE
N° DEINV (CAJA, GERENCIA DE UNIDAD DE i i SOPORTE e ACCESO UBICACION | OBSERVACIONES
CARPETA, PROCEDENCIA PROCEDENCIA DELCONIENDO DOCUMENTAL INGHESD:
LEGAJO)
/] \ e b
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IDENTIFICACION DE DOCUMENTACION CONTENIDA EN

CAJAS

@ N° DE CAJA

FONDO: BOLIVIA TV

SECCION: GERENCIA GENERAL

SUBSECCION: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINAN
GESTION: 2025

CIERA

CONTENIDO EJ.: COMPROBANTES DE EJECUCION DE GASTO C31

N° DE ORDEN 1-35
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