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ESTADO PLURINACIONAL DE ) Servicio Plurinacional de
o8 Registro de Comercio

RESOLUCTON ADMINISTRATIVA SEPREC NO 156/2022
La Paz, 25 de julio de 2022
VISTOS:

El INFORME SEPREC/DRC/GDLPAQ/INF-22/2022 de fecha 14 de julio de 2022 y el
INFORME JURIDICO SEPREC/D] N° 082/2022 de 22 de julio de 2022, todo lo deméas
que convino ver, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO: |

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que, la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, hone ti;dad, responsabilidad y resultados.

Que, los Numerales 1, 2 y 5, del Articulo 235 de la mencionada Constitucion Politica
del Estado, sefiala que son obligaciones de las servidoras y los servidores publicos
cumplir la Constitucion y las leyes, cumplir can sus responsabilidades, de acuerdo
con los principios de la funcion publica, asi como respetar y proteger los bienes del
Estado. ‘

Que el Articulo 3 de la Ley Administracion y CdnLoi Gubernamental N° 1178, de 20
de julio de 1990, establece que los Sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del sector publico, sin excepcion; por su parte el
Inciso b) del Articulo 7, determina que toda enttd'pd publica organizara internamente,
en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y controi interno de que trata ia iFy.

Que, el Inciso a) del Articulo 13 de la referida Ley 1178, manifiesta que el Sistema
de Control Gubernamental estd integrado por el Sistema de Control Interno que
comprende los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de
organizacion y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad.
|

Que, el Articulo 9 del Reglamento del Ejercicio{ de las Atribuciones de la Contraloria
General de la Republica (actual Contraloria Ge eral del Estado), aprobado mediante
Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio ﬂf 1992, establece que el control
gubernamental interno esta regulado por las narmas basicas que emita la Contraloria
General de la Republica, por las normas basicas de los sistemas de administracién
que dicte el Ministerio de Finanzas y por los reglamentos, manuales e instructivos

especificos que elabore cada entidad publica. i

Que, el Articulo 21 de la referida norma legal seiala que la normativa secundaria de
control gubernamental interno estara integrada ien los sistemas de administracion y
se desarrollara en los reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por las
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propias entidades.

Que, mediante el Articulo Unico de la Ley de Regjstro de Comercio NO 1398 de 01 de
octubre de 2021, se define la tuicion del Regjstro de Comercio al Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural. mismo, la Disposicion Transitoria
Primera, sefiala que la creacién, organizacion, funcionamiento y financiamiento de la
nueva institucion publica a cargo del Registr& de Comercio, seran reglamentados
mediante Decreto Supremo propuesto por el Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural, en un plazo de hasta quince (15) dias calendario a partir de la
vigencia de la presente Ley. ) :

Que, en fecha 6 de octubre de 2021 se promulgé el Decreto Supremo N° 4596 que
crea la Entidad Puablica Descentralizada Serv:ficio Plurinacional de Registro de
Comercio — “SEPREC” de derecho plblico con personalidad juridica, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, como una
Entidad competente para la realizacion de todos los actos propios del Registro de
Comercio, con sede principal en la ciudad de La Paz, pudiendo establecer oficinas en
las capitales de departamento y otras oficinas oficiales de acuerdo a su pertinencia,
dentro el territorio del Estado Plurinacional de IBé‘rlivia. .

Que, el Articulo 5 parégrafo I del referido Decreto Supremo, bajo el Nomen luris
(COMPETENCIA Y AMBITO DE APLICACION) sefiala que el SEPREC, es la entidad
competente para la realizacién de todos los actos propios del Registro de Comercio,
por lo cual todas sus actividades, hacen fe, tendt}én validez legal y surtiran todos los

efectos juridicos dentro del territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.
Que, por su parte el Articulo 6 del Decretb ‘de creacion faculta al SEPREC, a
administrar y ejercer las funciones del Régjstro de Comercio, promover sus
actividades fomentando la formalizacién de las empresas y el desarrollo empresarial,
facilitando el acceso a la informacion vy gemq'rando programas de capacitacion;
DAY coordinar la implementacién de un sistema L';riai\,'i"o de registro y certificacion para la
@:*:; Eo':‘{bﬁ;_integracién de Unidades Econémicas, en el marco de la economia plural; debera
Sseummiven Stambién generar intercambio de informacion que permita desarrollar analisis y
i ?estudios relacionados con la industria y el‘ omercio, que apoyen la toma de
s & decisiones de las instancias estatales competentes en el tema y de los actores
-....~" econdémicos en general; coordinar con los Ministerios y entidades publicas y privadas
la aplicacion de la Ley N° 779, de 21 de energ de 2016, de Desburocratizacién para
- la Creacién y Funcionamiento de Unidades Economicas, generando estrategias de
J[//( ._ desburocratizacion promoviendo un codigo fﬂhico para identificar las Unidades
{3 oum v | Econdmicas; establecer mecanismos para la aplicacion de la Ley N° 947, de 11 de
mayo de 2017, de la micro y pequenas empresas, en el marco de lo establecido en
el inciso j) del presente Paragrafo y brindar capacitacién y asistencia técnica para
fomentar el desarrollo empresarial; asi como todas aquellas acciones descritas y
apiicabies en el Codigo de Comercio; -

@
Oficina Central La Paz @ : @
© | @

fod,
R

f’ﬁ
o




ESTADO PLURINACIONAL DE
I MINISTERIO DE DESARROLLO

PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL

) Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

omge objetivo general cumplir de

Que, sl Manual de Gestidn Documenta!l tiene
manera eficiente la administracion del fondo| documental para orientar a los
funcionarios de ia institucién sobre ia corre gestion de ios documentos, en
especial, a los responsables de los archivos administrativos para la aplicacién correcta
de los procedimientos archivisticos, pretende: j Mejorar el sistema de informacion
documental de la institucion, aplicando norma ‘:)ara los principales procedimientos
archivisticos (clasificar, ordenar) en todas las u | idades administrativas, para obtener
una homogeneidad en el manejo documental y evitar el desorden; b) Conocer y
aplicar las normas legales sobre administracion. documental, para preservar y
garantizar la conservacion de los recursos documentales, como parte integrante del
patrimonio institucién; c) Consolidar el Sistemq de Archivos de acuerdo a la
modernidad y los avances de la ciencia archivistica; d) Establecer criterios
uniformes para el desarrollo de las accionesi el Archivo como la transferencia,
organizacién, seleccion, eliminacién, conservad;izn, y el servicio archivistico de los
documentos técnicos; e) Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de
los documentos al Archivo garantizando su integridad y custodia; f) Cumplir la
vigencia de tiempo para la transferencia de documentos de los Archivos de oficina
(Gestion), al Archivo Gestién Documental e hjstérico; g) Garantizar la integridad,
resguardo y de la conservacion del Patrimonio dcumental de Registro de Comercio;
h) Aprovechar convenientemente el espacio fisico, el mobiliario y los equipos
disponibles; i) Contar con una administracion eficiente en el manejo documental del
Archivo de Gestion Documental. i

CONSIDERANDO:

| |
Que, mediante INFORME SEPREC/DRC/GDLPAQO/INF-22/2022 de fecha 14 de julio de
2022, la Direccidn de Registro de Comercio, sefiala que la institucién ha generado
documentacion, interna y externa; documentacién interna generada por la
interaccion de direcciones y unidades; y documentacion externa generada por
plataformas, asi como series documentales de |s€Jma importancia, es por esta razén
la necesidad de implementar un manual de gestion documental, que coadyuve con
gotncy . el ordenamiento, transferencia, conservacion yl servicio archivistico. Sefiala también
( e que el Manual permitira desarrollar los trabajos de procesos archivisticos dentro de
: Bo. 2 las tres fases de archivo: gestidn, central e histérico, permitird generar
s procedimientos que permitan cumplir los objeti\l‘os planteados como: la organizacion,
"\\_“_ _- transferencias, conservacion y servicio archivigtico y recomienda aprobar el Manual
de Gesti6on Documental.

Que, mediante INFORME JURIDICO SEPREC/DJ N° 082/2022 de 22 de julio de 2022,
la Direccion Juridica concluye que en virtud a lo sefialado en el INFORME
SEPREC/DRC/GDLPAQ/INF-22/2022 de fecha 14| de julio de 2022, se infiere que es
necesario aprobar el Manual de Gestién Documental, habiéndose verificado que el
mismo no contraviene normativa legal en actual vigencia, y que se constituira en una
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herramienta sencilla, practica y (til, orientad
gestion documental, asi como establecer linea
la consuita y recuperacién de ta infermacidn,
aprobar el referido Manual, mediante la emisid
correspondiente, en el marco de las atribuciones
N° 4596 de fecha 06 de octubre de 2022, Articul

=

€

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo, en su calidad de M3
Servicio Plurinacional de Registro de Comercic
Suprema N° 27625 de 22 de octubre de 2021, en
conferidas por el Articulo 8 (Director General E
creacién N 4596 de fecha 06 de octubre de 202

' _ Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

a2 gquienes realizan actividades de
2ntos estrictos y claros que orienten
en ese entendido, se recomienda
n de la Resolucion Administrativa
conferidas por el Decreto Supremo
0 8 Inciso i).

xima Autoridad Ejecutiva (MAE) del

{: ), designado mediante Resolucion

uso de las facultades y atribuciones
jecutivo) del Decreto Supremo de
1 y normativa vigente.

RESUELVE:

X |
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Gestién Documental en sus Quince
(15) Numerales, Seis (6) Procedimientos y Ocho (8) Anexos.
| ’
ART_iCULO SEGUNDO.- ENCOMENDAR a la Direccion de Registro de Comercio, el
cumplimiento, difusion e implantacién del Manua

Registrese, comuniquese y archivese.

= IRECTBA GEMERAL EIERHTIVC

o SERVIGIO PLURNARRERT-BERDGTSTH [ COMERCL]

-~ Ministeriple Desarrolio Productivel
e v Econnimip Pliral |

de Gestidon Documental.

®©0



ESTADO PLURINACIONAL DE

% BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO
i | - I PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL
]

Direccion de Registro de Comercio
Unidad de Gestién Documental

Manual de Gestion Documental

Resolucion Administrativa N° 156/2022
Fecha de aprobacion: 25/07/2022
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PRESENTACION

El presente Manual de Gestién Documental, es un instrumento de gestion archivistica que
ha sido elaborado teniendo en consideracidn los lineamientos y principios que norman y
regulan la funcion archivistica en el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio - SEPREC.

Dicho Manual comprende los tres archivos y sus respectivos procedimientos:

ARCHIVO DE GESTION OFICINA

1. Organizacién de documentos administrativos.
2. Organizacion de tramites de Registro de Comercio.

ARCHIVO DE GESTION DOCUMENTAL CENTRAL

3. Gestion de transferencia de documentos administrativos.
4. Gestion de transferencia de tramites de Registro de Comercio.

ARCHIVO HISTORICO

5. Conservaci6n y acondicionamiento documental.
6. Servicio Archivistico. |

El presente Manual, detalla la manera sistematica las fases y procedimientos a realizar en
cada nivel de archivo de Gestion Documental en el que se ha disefiado formatos que
faciliten su aplicacién.

El Manual serd de beneficio para la entidad, el cual permitird mantener centralizado y
organizado todo el acervo documental existente, gestionando su incremento y su acceso a
- fin de cumplir con el servicio oportuno y eficiente.
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4 - Manual Gestion Documental

s 1. INTRODUCCION

El presente “Manual de Gestién Documental”, tiene por objetivo proporcionar elementos
sustantivos que permitan la organizacién y administracién de los archivos de la entidad, el
Manual tiene la finalidad de cubrir una gran necesidad en la teméatica de la archivistica
& dentra dei SFPREC.

-~ El Archivo de Gestién Documental del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, tiene
- como funcién primordial, custodiar y preservar el patrimonio documental, entre sus tareas
B principales se encuentran la: identificacion, ordenacién, clasificacion y valoracién de la
- documentacion de acuerdo a los principios basicos que rige la actividad archivistica con
55 base en las normas de descripciéon en materia de archivo.

El Servicio Plurinacional de Registro de Comercio es una entidad unica, lo que significa que
en el campo de la archivistica tiene sus exigencias particuiares,

= En materia de documentos y archivos es importante uniformar ciertos procedimientos,
desde la fase de creacion, tratamiento, servicios y custodia, solo asi, se podra contar con
una estructura de informacién, permitiendo a ia entidad contar con insumos &giles y
oportunos en los diferentes procesos para la toma de decisiones.

—~ Este Manual de Gestion Documental, se lo ha elaborado tomando como base fundamental
—_ los marcos cientificos de la archivistica, ya que el mismo presenta caracteristicas
-~ importantes, es por elfo que se contempid las normas y ieyes del Estado Piurinacional de
o Bolivia, donde toma en cuenta todas las disposiciones generales en cuanto a la normativa
e vigente para el manejo de archivos de entidades publicas.

‘Por otro parte, es necesario enfatizar la importancia de la estadia de la documentacién en
i ,67 . las diferentes Direcciones, Unidades y Areas, mismas que deben cumplir con lo se instruye
~ en dicho Manual. (Y

Los Propdsitos del Sistema de Gestién Documental son:

e Aplicacion de instrumentos archivisticos que permitan el buen desarrollo del S.G.D.
hasta su disposicion final. %

=, : ¢ lidentificar el estado de los documentos atendidos v pendientes de atencién, asi
como los tramites concluidos y transferidos al Archivo Gestién Documental Central.
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¢ Fortalecer la administracion de los documentos fisicos, proteccidn Yy acceso
oportuno a la informacién. '

® Proteger los documentos frente a 1ina modificacién a dispasicién na autarizada.

e Normalizar, sistematizar, digitalizar y organizar la documentacién permitiendo
establecer una relevancia documental en los Archivos de Gestion, Archivo de
Gestion Documental Central e Histérico.

¢ Coordinar y controlar las actividades especificas en la recepcién, la ubicacidn, el
acceso y la preservacién de los documentos concentrados en el Archivo de Gestion,
Archivo de Gestién Documental Central e Histérico.

e Generacion de informacion estadistica respecto a atencién de tramites con relacién
al Registro de Comercio.

e Garantizar el buen funcionamiento de la organizacién y el cumplimiento de la
produccion, gestion y tramite, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion y valoracion de todo el fondo documental de la entidad.




=

L

ESTADC PLURINACIONAL DF SR IETER I e DECARRDLD SE PH Ec Servicio Plurinacional de
" ?’ ; . Regi 3
BOL] ] PRODUCTIVO ¥ ECONOMIA PLURAL » egistro de Comercio!
1 o= — e —

2. OBIJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Orientar a los servidores publicos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio
SEPREC, sobre la correcta aplicacion de los procedimientos archivisticos para cumplir de
manera eficiente la administracién de la Gestion Documental.

2.2. OBIETIVOS ESPECIFICOS

® Mejorar el sistema de informacién documental de la entidad, aplicando
normas para los principales procedimientos archivisticos (clasificar y
ordenar) en todas las Direcciones, Unidades y Areas para obtener una
homogeneidad en el manejo documental y evitar el desorden.

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

° Consolidar el Sistema de Archivo de acuerdo a la modernidad y los avances
de la ciencia archivistica.

@ Establecer criterios uniformes para el desarrollo de las acciones del Archivo
como la transferencia, organizacién, seleccion, expurgo, conservacion y el
servicio archivistico de los documentos.

° Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos al
Archivo garantizando su integridad y custodia.

® Cumplir con la vigencia de tiempo para.la transferencia de documentos de

Archivo Histérico.

'/é B\ - los Archivos de Gestion Oficina, al Archivo Gestion Documental Central y

° Garantizar la integridad, resguardo y la conservacion del Patrimonio
Documental de Registro de Comercio y Administracion.

® Aprovechar convenientemente el espacio fisico, el mobiliario y los equipos
disponibles en el archivo.
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- ° Contar con una administracion eficiente en el manejo documental en el
= ‘ Archivo de Gestion, Gestién Documental Central e Histérico contribuyendo
= : al usuario interna v externa de la entidad.

i : 3. ALCANCE

El presente Manual es aplicable al Archive de Gestién Documental del Registro de Comercio,
y regula desde la organizacién, procedimientos y la transferencia de documentos de las
Direcciones, Unidades, asi como a las Plataformas de Atencién Integral al Usuario a nivel
nacional; con la finalidad de establecer una organizacién apropiada, una custodia adecuada
y una conservacion duradera; ademas del servicio archivistico de documentos a diferentes
Direcciones y Unidades de la entidad.

- Fs de aplicar_jdn directa para tada el persanal responsabie de los Archivas de Gestién de
~ Oficina, Archivo de Gestién Documental Central y Archivo Histérico e indirectamente para
5 todos los servidores publicos que en el dmbito de sus responsabilidades y acciones genere,
~ - reciba y/o gestione documentos gue conforman el patrimonio documental del SEPREC.

4. FINALIDAD

Orientar las acciones archivisticas destinadas a racionalizar las actividades de centralizar,
o organizar, resguardar, conservar y llevar un control apropiado de acuerdo a normas legales
& relacionados con el funcionamiento, asegurando que la entidad cuente con un sistema de
2 manejo de informacion documentai que permitird ia eficiencia Administrativa v dei Registro
e de Comercio.

5. DISPOSICIONES GENERALES

A ' ¢ Las Direcciones, Unidades y Areas serdn responsables de organizar sus archivos con
@ los documentos internos o externos generados en cumplimiento de las funciones
@ _/é . establecidas en la normativa legal vigente.

e El Sistema de Archivo de la Entidad esta conformado por el Archivo de Gestién de
Oficina, Archiva de GestiGn Dacumental Central y Archivo Histdrico que,
relacionados entre si, contribuyen a la organizacién y custodia del Patrimonio
Documental del SEPREC.

e Los Archivos de Gestion de Oficina, Gestidon Documental Central y Archivo Historico, !
conservarin todos los documentos recibidos v emitidos mientras dure ia

H
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tramitacién de los mismos a lo largo de un periodo de tiempo posterior al momento
del que se concluyd su tramite administrativo.

e los Documentos de las Direcciones, Unidades v Plataformas serdn transferidos ai
Archivo de Gestién Documental Central, con la finalidad de ser tratados como se
describen en el punto 15 (Desarrollo del procedimiento), del presente Manual para
posteriormente pasar al archivo histérico.

6. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

El marco normative del manual, estd dado por las S|gU|entes disposiciones legales vigentes:
¢ Constitucion Pohtrca del Estado, 2009.

e ISAD (G) Norma Internacionai General de Descripcian Archivistica. Concejo
Internacional de Archivos, 2000.

e Norma Internacional ISO 15489-1 Informacién y documentacion — gestién de
documentos. 2001.

o Lley N2 1178, del 20 de julio de 1990 - iey de Administracion v Cantroi
Gubernamental.

o Cddigo Penal Ley 1768 de 10 de marzo de 1997
o Ley N°® 2027, del 27 de octubre de 1999.
e Ley N2 2341, dei 73 de abril de 2002.

e Ley N° 164, del 8 de agosto de 2011 — Ley General de Telecomunicaciones. Cap.
Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

e Ley N21398, del 1 de octubre de 2021, Ley de Registro de Comercio.

= Decreto Supremo N2 13956, N° 13957, del 10 de sentiemhre de 1976 - Prohibe ia
é destruccién y eliminacién de documentos publicos, sean textuales, cartograficos,
' : audiovisuales, o cualesquiera otras clases actuales o futuras.

o Decreto Supremo N2 22144, del 02 de marzo de 1989 - Declara de maxima utilidad
y necesidad nacionai toda la documentacion pibiica, activa e inactiva.

e Decreto Supremo N2 22144, del 02 marzo de 1989 - Resalta la utilidad y necesidad’
de la documentacion inactiva perteneciente a la administracion central,
descentralizada, desconcentrada, local, judicial y universitaria.
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» Decreto Supremo N¢ 23318-A, del 20 de julio de 1990 - Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pdblica, a la transparencia y licitud de la informacién.

» Decreto Suprema N2 23934, del 23 de diciembre de 1994 - Norma, determina y
regula sus funciones y procedimientos en los Archivos

» Decreto de Transparencia N°. 28168, del 17 de mayo de 2005- Transparencia de la
Informacion.

¢ Decreto Supremo N2 4596, del 06 de octubre de 2021 — Creacién el Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

* Resolucién Ministerial N 166/2021 Aprobacion del Reglamento a las actividades de
entrega del Archivo de Registro de Comercio.

7. DEFINICIONES

® Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
respetando su orden de almacenamiento de informacién.

e Archivo Digitai: Es ia versidn digital de los Archivos de Gestidn de Oficina, Gestidn
Documental Central e Histérico; que se encuentran almacenados en base de datos
de la entidad respectivos de acuerdo a los criterios archivisticos de la gestion
electrénica de documentos optimizando los servicios archivisticos.

® Archivo de Gestion Documental Central: Archivo a cargo de la unidad de gestidn
documental central, que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
gestion, en el que redne los documentos transferidos para su proceso, conservacion
¥y su custodia.

® Archivo de Gestién de Oficina: Es la que reine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacion vy consuita administrativa de tadas ias Direccianes,
Unidades y Areas.

 Archivo Histérico: Es aquel que agrupa al Archivo de Oficina y Archivo Central que

-/‘é‘ son documentos transferidos de las distintas Direcciones, Unidades, Areas
dependientes (nive!es) de archives una vez finalizado su trédmite y cuando su
consulta no es constante.

Asunto: Se refiere al contenido especifico, materia o tema central del que trata cada
una de las unidades documentales que representa las actividades administrativas
y/o procedimientos individualizados.

Lo
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¢ Ciclo Vital del Documento: Estdi compuesta por etapas por las que pasan
sucesivamente los documentos desde que se producen en el drea y/o unidad
arganizacional, constituyéndase en ei Archiva de Gestién de Oficina pasanda por al
Archivo de Gestion Documental Central y Archivo Histérico.

e Cddigo: Es un atributo literal y/o numérico que se da en un documento o agrupacion
documental.

. 'C!asiﬁcacién Archivistica: Es una operacidn intelectual mediante la cual los
documentos producidos y recibidos por una determinada area y/o unidad
organizacional deben formar conjuntos o grupos organicos de documentos
correspondientes a las actividades y funciones desarrolladas.

e Conservacién (Custodia): Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que
se basa en sii posesidn fisica y que no siempre impliica-a prapiedad juridica ni el -
derecho a controlar el acceso a los documentos.

e Descripcion Archivistica: Es la fase del proceso técnico archivistico destinado a la
elaboracidn de los instrumentos descriptivos con fines de facilitar el acceso'y la
consulta de las unidades documentales,,expedientei y series del fondo documental,

® Documento: Es todo soporte original, recibido o producido por una persona o
entidad, en el ejercicio de sus funciones o actividades, que se caracteriza por su
legitimidad y estd dotado de valores primarios (administrativo, fiscal/ contable y
legal) desde el momento de su generacidn.

e Documento de Archivo: Fs toda expresian en ienguaje natural o canvencionai cuva
informacién es registrada en un soporte fisico o digital, producido o recibido por
cualquier persona natural o juridica (publica o privada) en el ejercicio de su actividad
administrativa.

¢ Documento Digital: Es aquel documento creado o recibido, procesado y conservado
como informacién por medio electrdnico, ya sean archivos en Word, Excel, pdf, etc
por los servidores publicos en el desarrollo de sus funciones, actividades o en virtud

./6 de sus obligacidnés legales de la entidad y que debe ser tratado mientras esté
tramite, sea de analisis de consulta o en archivo.

¢ Documenta Qriginai: Fs un documento hecha y vaiidado por su autor, conservando
la originalidad y autenticidad implicita; exige la invariabilidad del contenido desde
que sale hasta que llega a su destino y que no haya sufrido una copia por medio de
la tecnologia fotostética.
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® Documentacidon Activa de Oficina: Consiste en documentos y expedientes en
proceso de atencién, en curso, o en los que se realizan consultas activas o que se
encantraban en estada pasivo v que ahora estin activas.
® Documentacién Semi-activa: Consiste en documentos y expedientes en proceso de
atencion esporadica es decir cuya consulta no es constante, esta documentacion
permanece el archivo central.
* Documentacién Inactiva: Son expedientes o grupos documentales cuyo periodo de
conservacion es permanente en el archivo central e histérico. '
® Expediente: Es la unidad documental compuesta por un conjunto ordenado de
documentos generados orgdnica y funcionalmente por un sujeto productor en la
resolucién de un mismo asunto, siguiendo una correlativa de fechas, relacionadas a
un mismo asunio o caso.
¢ Expurgo: Descarte o eliminacién de la documentacién total, parcial, obsoleto o
innecesario previa evaluacién de la documentacion (Comité de seleccién y expurgo
de documentos), para la determinacidn de su expurgo. .
e Eliminacién de Documentos. Es la destruccién de los documentos que han perdido
su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico o que carecen
de relevancia para la entidad. ,
* Foliacion: Es una operacion incluida en los trabajos de ordenacién que consiste en
enumerar correlativamente todas las paginas de cada unidad documental.
¢ Fondo: Fs un conjunta de series generadas par una de los suietos productores que
conforman la estructura orgénica de una entidad de acuerdo a sus funciones.
¢ Fondo Documental: Es la totalidad de documentos generados y recibidos en una
entidad en el desarrollo de sus funciones y competencias. Generalmente estin
ubicados en el Archivo Gestién Documental Central, como la memoria de |a entidad.
® Fumigacion: Es la desinfeccion de las instalaciones del Archivo Oriental, Occidental
y su contenido fisico documental, por medio de gases quimicos llevados a cabo bajo
_b ' modalidades de salubridad y seguridad industrial, de acuerdo a la naturaleza
ecoldgica y a la preservacion de todo el Archivo de Gestién Documental.
® Gestion Documentai: Fs el Conjunta de actividades, procedimientns 'y técnicas
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo Y organizacion de la documentacién .
producida y recibida por la entidad desde su origen hasta su destino final, con el
abjeto de facilitar su consulta, conservacién y utilizacién.
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e Inventario: Es un listado de documentos consignado en una hoja de registro para su
control y verificacién de toda la documentacién custodiada efectuada por las
Direcciones, Unidades, v Piataformas.

¢ Identificacién Archivistica: Es la fase del tratamiento archivistico que consiste en la
investigacion y sistematizacién de las categorias administrativas y archivisticas en
que se sustentan las unidades documentales a procesar dentro de la estructura de
un fondo documental.

® Legislacion Archivistica: Es el Conjunto de leyes, reglamentos y normas técnicas que
regulan la conservacién, tratamiento archivistico y proteccién juridica de los
documentos.

®* Manual: Es un instrumento legal que establece los mecanismos para la
administracidn, organizacidn v conservacion de ia infarmacién archivistica en las
etapas de Archivo de Gestién, Central e Histdrico, con el propésito de cumplir a
cabalidad en materia de archivos.

® Memoria: Es el conjunto ordenado y clasificado de documentacién de los archivos
de Gestidn, Central e Histérico que registran y conservan |a historia administrativa y
funcional de la entidad.

® NTC-ISO 30300: Sistemas de Gestién de Registros: Fundamentos y vocabulario.

* -NTC-ISO 30301: Sistemas de Gestién de Registros: Requisitos.

¢ Ordenamiento Archivistico: Es una operacién que consiste en establecer una
secuencia bajo un conjunto de documentos relacionandoios unos con otros de
acuerdo a criterios archivisticos, llegando a tener el orden establecido de antemano:
alfabético, cronolégico, numérico, tanto de divisiones Vi baj‘o el principio de
procedencia por el cual se deben conservar los documentos a la unidad
organizacional del Archiva.

® Organizacién de Documentos: Es un proceso archivistico que consiste en el
desarrolio de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad. |

/6 * Principio de Procedencia: Es el principio basico archivistico segin el cual los
documentos de un mismo fondo y seccién no deben estar mezclados con otros,
incluye al Archivo de Gestién Oficina, Archivo de Gestidn Documental Central y
Archivo Histérico.

® Productor: Es |a Entidad, grupo de personas o persona que ha producido, recibido,
acumuiado y conservada los documentas en el desarralio de su propia actividad.
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¢ Punto de Acceso: Es el nombre, término, palabra clave, grupo de palabras o cédigo
que se utiliza para buscar, identificar y localizar una descripcién archivistica.

® Series: Es el conjunta de expedientes nroducidns par un sujeta o Direccidn v/
unidad organizacional en el desarrollo de sus atribuciones y competencias.

® Servicios y Difusién. Es la actividad de suministrar por diversos medios la
informacién y documentacién sobre las existencias del fondo documental, tanto
custodiados como transferidos, a quienes lo soliciten.

® Servicios Archivisticos: Son los Procesos técnicos archivisticos que consisten en
poner a disposicion de los usuarios la documentacion custodiada en los archivos de
Gestion, Gestién Documental Central y Histérico.

¢ Sistema de Archivo: Los componentes del sisterna archivistico SEPREC son: Archivo
de Gestion de Oficina, Archivo de Gestion Documentai Centrai, Archivo Historico
cuyas funciones individuales son de gestionar, clasificar, ordenar y la interaccién
entre estos archivos principalmente es la transferencia

e Tabla de Clasificacién Documental del SEPREC: Es el instrumento archivistico que
representa ai fando documentai del SEPREC basado en ia estrictira organizacional,
jerarquica y logica de la entidad, tiene los mismos principios de la formacién de
secciones, series, que van apoyados en una codificacién sistematica y totalmente
integrada a la plataforma y software de Gestién Documental del SEPREC.

* Tabla de Creacidn, Acceso y Seguridad Documental: Es un Instrumento que forma
parte del sistema de software de gestién documental, el cual dispone control de |a
creacion, el acceso y seguridad a los tramites, documentos, expedientes y series
documentales. ) :

e Tabla de Retencién Documental: Es un instrumento archivistico modificable que
cansiste en determinar ias documentas en tiempos v pla}_n';i analizando las unidades
documentales, expedientes y series, de aplicacion exclusiva para los archivos de
Gestion, Central y Archivo Histérico.

/6. e Transferencia: Es un procedimiento habitual de ingreso de documentos de un
archivo a otro, mediante traslado de sus expedientes, una vez que estos han
cumplido el plazo de permanencia para cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

e Tipo Documental: Es la unidad documentsal producida por un organismo, drea y/o
unidad organizacional en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por
una norma de procedimiento y cuyo farmato fisico, estructura infarmativa v saporte
son homogéneos.

10
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® Unidad de Instalacién: Es el objeto fisico cuya finalidad es la conservacién y
colocacién de documentos, que pueden ser: cajas, carpetas, ‘archivadores de
palanca, carpetiilas, estantes, etc.

* Unidad Documental Simple: Es la wunidad archivistica mas pequefia
intelectualmente indivisible, por ejemplo: una carta, un informe, una nota interna,
un memo, una circular, una memoeria, una fotografia, un plang, etc.

® Unidad Organizacional: Es la unidad administrativa que forma parte de la estructura
organizacional de la entidad y a la que se le asignan determinadas funciones,

® Usuario: Es la persona que solicita documentacién e informacién sobre un
determinado asunto o tipo documental, ya que demanda cubrir una necesidad de
informacion.

e Valaracién: Es ia fase que consiste en investigar, anaiizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso, conservacion o eliminacién total o parcial.

7.1. ABREVIATURAS

e AGDC: Archivo de Gestién Documental Central.

® AED: Administracién Electrénica de Documentos.

® DAF: Direccién de Administracién y Finanzas

® ISAD-G: Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.
e FMGD.: Flujo de Manejo de Gestidn Documental.

RECOP: Sistema de Registro de Comercio Plurinacional.
SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

e SGD.: Sistema de Gestion Documentai.

FUNCIONES DE LOS/LAS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES EN LA
GENERACION DE DOCUMENTOS

A continuacion, se detalian las funciones de los/ias responsablies de las unidades
organizacionales en la aplicacién y manejo de la administracidon documental en base a
lo siguiente;

il
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8.1. DIRECTOR(A) DE REGISTRO DE COMERCIO

Es responsable de:

¢ Dirigir y coordinar la organizacién y funcionamiento de los archivos de las
Plataformas de Atencién Integral al Usuario a nivel nacional

¢ Planear, programar y coordinar los temas relacionados con las transferencias de
documentacion de acuerdo a sus funciones y responsabilidades del personal a su
cargo para la organizacién de la documentacion.

e Coordinar con el Archivo de Gestién Documental para las transferencias de las
diferentes plataformas.

* instruir al personal de las plataformas de Atencién integral al Usuario, a transferir al
Archivo de Gestién Documental Central la documentacién relativa de tramites
inscritos en el Registro de Comercio.

e Instruir al personal de las plataformas de Atencién Integral al Usuario la
digitalizacién de los nuevos tramites inscritos v su almacenamiento en la base de
datos.

® Coordinar con las plataformas de Atencién Integral al Usuario a nivel nacional los
reportes de los tramites para su transferencia.

¢ Coordinar con la Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion para la
verificacion y estado dei Sistema de Registra de Comercia Plurinacionai-RECOP.

e Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacién de los

- archivos de gestién con relacién al Registro de Comercio.

. 8.2. DIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Es responsable de:

/& = Planificar, dirigir y coordinar los métodos de remisién de documentacion al Archivo

de Gestion Documental Central con relacién a la clasificacién Y preparacion de la
documentacian de Ia Direccidn de Administracion v Finanzas- DAF.

e Planear métodos de trabajo entre el personal del archivo y de su dependencia para
la organizacion y centralizacién de los documentos administrativos, contables,
financieros, contrataciones, etc.

e Instruir al persanal de su dependencia para iievar a caba el inventario fisico 1%
centralizacién de los archivos de su dependencia.

P
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> 8.3.  DIRECTOR (A) DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Es responsable de:

e Constatar el procesamiento de interoperabilidad del RECOP para la verificacion y
consulta de la documentacién.

e Revisar |a operabilidad en el sistema RECOP para la visualizacién de los documentos.

® Mantener la intensidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y confiabilidad de los
documentos digitalizados para las consultas en el Archivo de Gestion Documental.

® Realizar un respaldo de la informacién antes de instalar un nuevo software en caso
de migracién de la informacién a otro sistema de acuerdo a los campos archivisticos
solicitados.

® Pianificar, desarroliar y conservar un sistema de respaida de los archivos de Gestidn
Documental.

® Verificar que las medidas de almacenamiento y archivo estén corriendo de manera
efectiva en el Archivo de Gestién Documental. _

® Velar por ia integridad v seguridad de la base de datos.

® Asegurar el manejo, mantenimiento, desempefio y confiabilidad del RECOP
respecto a los documentos requeridos en el SEPREC.

e Controlar el acceso y seguridad a los documentos.

8.4. ANALISTA LEGAL

- Es responsable de:

~ e Realizar el andlisis legal a la documentacidn inscrita y tramites asignados.
~ ® \Verificar la documentacion en cumplimiento a los documentos para su inscripcion y
~ digitalizacion.
—~ * Digitalizar la documentacién inscrita en formato imagen PDF,
e Cargar la documentacién al Sistema Informdtico del Registro de Comercio
,é Plurinacional - RECOP.
—~ ® Revisar las tramites virtuaies respecto a ia asignacian en sistema.
e Organizar la documentacion inscrita o registrada para ponerla a disposicién de
archivo.
® Mantener el orden y custodiar la documentacién de los tramites durante su
procedimiento.

13
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8.5. TECNICO EN GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de:

e Controlar la recepcién de la documentacién procedente de las transferencias,
comprobando la correspondencia entre las hojas de transferencia y Ila
documentacidn transferida.

e Atender las consultas sobre informacion y la documentacion custodiada en los
depositos del archivo, hacer su seguimiento y recuperacion de forma eficiente y
eficaz.

e Gestionar y controlar el préstamo de la documentacién que pertenece al Archivo
Gestion Documental Central (Occidental y Oriental) con relacién a los tramites de
Registra de Camercin.

¢ Localizar la documentacién en los ambientes del archivo y entregarla a los usuarios,
devolviéndola a su lugar una vez finalizada la consulta.

® Facilitar la documentacién del préstamo a las dependencias administrativas, registro
y efectuar su recuperacion de forma eficiente y eficaz.

e Llevar a cabo la gestion y el control de prevencion, conservacion y el
acondicionamiento fisico de los diferentes soportes de documentacién.

e Controlar la recepcion de la documentacion procedente de las transferencias y su
traslado hasta los ambientes del archivo, otorgéndoles la ubicacion adecuada
atendiendo Ios tipos de soportes documentaies Y su numeracion asignada.

e Vigilar la prevencién y la conservacién de la documentacién controlando
periddicamente su estado fisico; asi como proponer las mejoras oportunas para que
los documentos se conserven en un estado optimo.

e Aplicar la disposicién final de los documentos de lag Direcciones, Unidades, Areasy
plataformas de Atencién Integral al Usuario para la preparacién de los documentos
y transferencia al Archivo Histdrico.

/b_ <& Supervisar periédicamente las condiciones fisicas y ambientales de los archivos

it ' Occidental y Oriental a partir de! uso y control de muebles {estanteria), equipes

eléctricos, medidas de segur:dad (extintores), las cuales puedan provocar dafios de

tipo fisico y material con el fin de asegurar que todo se encuentre en buen estado

los predios y seguridad del ambiente de los Archivos de Gestién Documental Central.

e Asesorar a los auxiliares de archivo de gestién para el proceso de lmplementacm&n

ofreciendo la ayuda técnica en la descripcion, modificacién o asignacién de
descriptores.
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- e Seleccionar y realizar el expurgo de documentos que han perdido su vigencia e

e importancia administrativa y legal, previa autorizacién, aprobacién del comité de

e é - seieccign v expurga.

= ‘e Inventariar los documentos que ya han sido tratados con las diversas técnicas

archivisticas.

2 e Velar por el correcto uso y manipulacién de los documentos por parte de las
Direcciones, Unidades, Areas y Plataformas.

e Reordenar los documentos en los estantes cuando ya no existe espacio para la
inclusion de nuevos documentos.

e Seleccionar los documentos que van a enviar al archivo Central para su futura
conservacion y administracién de los archivos. '

e Efectuar las actas de destruccion y expurgo de documentos a través del comite y su
aprobacion.

e Seleccionar, numerar, rotular, restaurar, clasificar y ordenar los legajos que se
reciben para su conservacion y administracién.

e Reparar y restaurar las unidades archivables v piezas documentales -que se
deterioren por su constante uso. ;

e Colaborar en la ejecucion del programa de reciclaje.

e llevar a cabo los inventarios de todos los archivos transferidos para su control
interno del archive.

~ 8.6. AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de:

e Colaborar en la custodia y organizacién de la documentacién y su-tratamiento
archivistico. i

e Realizar la preparacion fisica de los documentos a transferir: retiro de material

- 2 metélico, cambio de unidad de conservacion, retiro de documentos, foliacién y

i . ' /é rotulacion.

e Colaborar en ios trahajos de custodia v tratamienta documental consistentes en ia
ordenacion fisica de la documentacidn de las series documentales.

e Digitalizar, indizar y convertir a formato seguro, los documentos fisicos a digital y
crear registros de control propios de nuestros archivos.

e Revisar las remisiones de documentos y/o listas de remision recibidas por las
Direcciones, Unidades, Areas y Plataformas de Atencidn Integral de |a entidad.

(=t
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e Limpiar los documentos recibidos y que conformaran el fondo documental de la
entidad del SEPREC. ;

e Seleccionar, clasificar, ordenar, enumerar, describir, archivar y poner a disposicion
los documentos de los fondos documentales.

e Llevar registros de control de préstamos internos y externos de la documentacion
solicitada al archivo.

e Conservar el buen estado de los documentos dentro de los ambientes de los
Archivos de Gestion Documental Central.

8.7. SECRETARIA (O) DE LA DIRECCION ADMINISTﬁAﬂVA

Es responsable de:

o La/ElSecretaria (o), debe mantener en forma organizada los documentos generados
o recibidos en el desarrollo de su actividad administrativa, a afecto de proporcionar
en forma oportuna, la documentacion solicitada hasta su transferencia al Archivo de
Gestion Documental Central.

e La/El Secretaria (0), es responsable de los Archivos Administrativos, focaliza su

atenci6n en la organizacién de los documentos, que se encuentra en su respectivo

. archivo, custodia y posterior transferencia al Archivo de Gestion Documental
Central,

e Realizar seguimiento de todos los servidores publicos de la entidad que cesen sus
funciones y/o cumplimento de contrato, que tiene la obligacién de hacer la entrega
de toda la documentacion producida y generada por los mismos, debiendo entregar
un listado o inventario de toda la documentacion al Técnico de Gestion Documental
para su custodia temporal en el archivo Gestion Documental Central.

e Coordinar con el Técnico Gestién Documental para el envio de documentos, con
é_ ; anticipacién y programacion de su transferencia de acuerdo al cronograma de
AR transferencias.

e« Manteher el orden interno y fisico de la documentacién en base al orden
cronolégico y nimero de Cite.

o Preparar el fistado de la documentacion a transferir al archivo previa coordinacion
con el Técnico Gestion Documental.

e Conservacion de la documentacion bajo un orden secuencial y/o cronolégico.

16
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8.8. COMITE DE SELECCION Y EXPURGO DE DOCUMENTOS
El Comité de Seleccidn y Fxpurga de Documentos, estars integrado par:

e Director General Ejecutivo o por quien este delegue.
e Representante de la Direccidn Juridica.

e Representante de la Direccién Administrativa.

e - Representante de la Unidad de Auditaria interna

e Técnico de Gestién Documental.

Asimismo, podran integrar miembros adicionales, segin los objetivos y funciones
especificos de cada Direccion y Unidad en calidad de observadores.

Son respansabies de:

e Determinar y evaluar la vigencia administrativa y legal de los documentos para su
expurgo, exCepcionalmente siempre y cuando este tenga duplicidad.

e Promover la elaboracién de tablas de plazos de conservacién y solicitudes parciales
de valoracion de documentos en ios Archivos de Gestién, Archivo de Gestién
Documental Central y Archivo Histérico

e Consensuar la seleccién y expurgo de documentos cuando se requiera eliminar
documentos.

e Flaborar inventario (s) de expurgo en base a la descripcién archivistica aprobada por
el comité de la entidad a cargo del técnico de Gestién Documental.

* Coordinar con la Notarla de Fe Pdblica para la verificacién vy cotejo de la
documentacién seleccionada para su expurgo en funcion a los inventarios
aprobados. 4 :
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10. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

FASE
ARCHIVISTICA

Generacion
Recepcion
de
documentos

Archivo de
Gestion
(Activa)

Archivo
Central
{Semiactiva)

Archivo
Histdrico
(Inactiva)

FUNCIONES

Recepcion;
Registro;
Asignacion
Nimero/codigo
de tramite;
Digitalizacion;
Despacho y
Control de

'Documentos

Ingreso de
documento
Registro,
Identificacion,
Clasificacion;
Ordenacian;
Expurgoy las
Transferencias
de las Unidades
Organizacicnales:
Ingreso de
documento
Registro,
Identificacion,
Clasificacién;
Ordenacion;
Expurgo
Transferencia de
las Unidades
Organizacionales.
Recepcién;
Registro;
Control;
Expurgo;
preservacién y
Conservacion

Fuente: Unidad de Gestién Documental.

DIGITALIZACION

Digitaliza  100%
todo documento
fisico y genera

adjuntos digitales

Digitaliza 100%
toda unidad
documental;
Expediente;
Series
formandolos de
acuerdo a los
procedimientos
establecidos

Coordinar
Digitalizar;
Supervisar
Aplicacién de
nOrmas,
procedimientos
Control de
calidad; entre
otros

Conservacion de
Ia documentacién
administrativa vy
de Comercio.

PERMANENCIA
Ningdn
tiempo

Hasta 1 a 2afios
maximo;
Verifica y se
Transfiere

5 drea contable,
financiera

Hasta 15 afos
maximo de
acuerdo al ciclo
vital de la
documentacion
para su
transferencia

Hasta 35 afos
Permanece en
el Historico.

VALORACION

La
documentacién
tiene valor
informativo

La
documentacion
tiene valor
administrativo
fiscal, legal,
financiero,
comercio e
informativo

La
documentacion
tiene valor
fiscal, legal,
comercio e
informativo

Informativo

Serviclo Plurinacional de
Registro de Comercio

SERVICIOS

A todo
servidor
publico
del
SEPREC

A todo
servidor

~ publico

del
SEPREC

A todo
servidor
publico
del
SEPREC.

A todo
servidor
plblico
del
SEPREC.
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11. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Sistema de Gestion Documental del SEPREC permite planificar, crear y mantener un orden
especifico que contribuya a la preservacion de los documentos, a su vez gestionara de
manera responsable el control eficaz y sistematico de recepcién, mantenimiento, uso y
disposicién de la documentacion considerando la preservacién adecuada del patrimonio
historico de la entidad.
Imagen N° 1
Sistema de Gestién Documental

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - SEPREC

PLANIFICACION I

5%,
o R

-

PRIESE AVACION A
LARGO PLAZO 5.G.D.

=l

7
77

g

ORGANIZACIOMN

orcamzcion
? R Ty
=

L

Fuente: Unidad de Gestién Documental.

12. FASES ARCHIVISTICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL
‘/b .‘ _ 12,1, ARCHIVO DE GESTION DE OFICINA

_El archivo de Gestion Oficina, comprende a toda la documentacién que es sometida a una

- continua utilizacion y consuita administrativa por las Direcciones, Unidades, Areas,
Plataformas de Atencién integral al Usuario u otras que soliciten su circulacién y/o tramite
que se realizara para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Como se la detalla en el Flujo de Manejo de Gestién Documental (FMGD), en funcién a su
fase archivistica determinada:

20
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Cuadro Ne 1
Archivo de Gestién Oficina

ARCHIVO DE GESTION CARACTERISTICA TRATAMIENTO SERVICIO

OFICINA
Su permanencia en el | Estd formado por los | Formacidn de | Administracién y
archivo de Gestidn | documentos expedientes, carpetas, | consulta  directa e
Oficina serd con un | recientemente legajos segin el tipo de | indirecta por usuarios
méaximo de 1 a 2 afios en | producidos. informacién internos y externos de la
fu*c'é:- del la vigencis Tlerien vigerica juritica, adr:':iﬁistraﬁ-:a ',*. de | entidad
administrativa administrativa y son de Registro de (;omeruo.
Y para la unidad | consulta continua. » 5u Clasificacion,
financiera su tematica y recuperacidn
permanenciaesde2 a5 de la informacién y su
anos segun su iransierencia.
importancia y uso de la
documentacion.

Fuente: Unidad de Gestion Documenial.

12.1.1. OBJETIVOS DEL ARCHIVO DE GESTION OFICINA

e Aplicar en los archivos de Gestién Oficina, Gestién Documental Central y Archivo
Historico un esquema de clasificacién homogéneo de los grupos comunes a las

Direcciones, Unidades, Areas y Plataformacs para facilitar el decarrollo de procesos

de seleccion y valoracidn histérica, asi como el expurgo.

® Organizar la documentacion producida y recibida en funcién de las actividades de
cada Direccién, Unidad y Areas administrativas.

e Organizar ia documentacién producida v recibida en funcidn a los diferentes

)

/@ trdmites de acuerdo a la asignacién y codificacién asignada con relacién al Registro

de Comercio.
12.2. ARCHIVO GESTION DOCUMENTAL CENTRAL

Fl Archivo de Gestién Dacumentai Centrai de la entidad es una unidad que administra,
conserva, resguarda, preserva y custodia los recursos documentales generados y gue son.
transferidos por las Direcciones, Unidades y Plataformas de Atencién Integral al Usuario a
nivel nacional de acuerdo a siguiente cuadro:
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ARCHIVO CENTRAL

GESTION DOCUMENTAL

Su permanencia en el
Archivo Central tendra
un plazo méaximo de 15
afios a partir de la
fecha de ingreso al
Archivo AGDC.

Cuadro N2 2 -
Archivo de Gestion Documental Central

CARACTERISTICA

Recibe todos los

documentos
producidos,
tramitados; ¥
concluidos que
custodia las

TRATAMIENTO

Control, Clasificacion

Descripcién,
Recuperacion de Ia
informacion mediante
inventario
documental,

SERVICIO

Consulta por usuarios
internos y externos de
la Entidad.

Custadia nermanenta
T R B i) P!—Illl“ll!—)lhﬁ-

del Archivo de Gestion
Documental Central.

: Servicio Plurinacional de
- Registro de Comercio

Direcciones, Unidades,

L o P etiguetado de lomos v
o FreaR _V.P s orm?s g hoja de registro de
Atencidn al Usuario . :
préstamos entre otros

procesos archivisticos.

Fuente: Unidad de Gestion Documental.

™ 12,21, ORIETIVOS DEL ARCHIVO GESTION DOCUMENTAL CENTRAL

e Garantizar la custodia, conservacidn, clasificacion, ordenacidn, descripcion y
administracion de la documentacién que se ha producido y produce en las
diferentes Direcciones y Unidades del SEPREC, con valor administrativo, legal,
permanente e histarico

= e Colaborar en materia archivistica con todas las Direcciones, Unidades, Areas y
% Plataformas de Atencion Integral al Usuario a nivel nacional del SEPREC en la
blisqueda y aplicacién de soluciones para el buen funcionamiento de las fases
archivisticas de ia Gestion Documentai.

'“ ' _/Q e Confidencialidad de toda la informacidn que se custodia y que son parte importante
- del Archivo de Gestion Documental Central e Histérico.

e Organizar y sistematizar la informacion documental para facilitar el acceso,
prontitud y eficiencia en el manejo y administracién de todo el fondo documental.

e Controlar el innecesario crecimiento del volumen documental.

e Unificar los procesos técnicos archivisticos en la organizacion y administracion de

ins Archivos de Gestion, Centrai e Historico.

22
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Es aquel al que se transfiere la documentacién del Archivo Gestidn Documental Central o al

Archivo Historico para su conservacién permanentemente dado el valor histérico y
patrimonio documental de la Entidad.

Cuadro N2 2
Archivo de Gestion Documental Central

ARCHIVO HISTORICO CARACTERISTICA

Conservacion

adelante

Reciben los

indefinida a partir de | documentos con més
los 30 aflos en | de 30 afios de

antigliedad y su misidén
es servir de tuente de
investigacion

TRATAMIENTO

Control y
recuperacion de la
informacién.

SERVICIO

Consulta a usuarios
internos y externos de
SEPREC.

Fuente: Unidad de Gestion Documental

12.3.1. OBIETIVOS DEL ARCHIVO HISTORICO

e Ordenar los documentos de acuerdo a las disposiciones y cuidados pertinentes.
Proteger y cuidarlos de la mejor manera posible, atendiendo las recomendaciones y
normas acordes.

e Tomar conciencia de la documentacion antigua e histarica, pues ia misma nos puede

brindar huellas de un pasado que atin no ha sido interpretado.

e Efectuar los trabajos de preservacion, restauracion y limpieza documental, soportes
fisicos y fumigacion cada tres meses al afio, con el objetivo de proliferacién de micro
bibliografos, bacterias, hongos dentro el documento, entre otros.

12.4. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

_-El ciclo vital de la documentacién se refiere a todo documento que es creado y recibido en
la entidad producto de sus actos administrativos, legales, financieros, administrativos debe

expresar también autenticidad, integridad v fiabilidad para cumplir su ciclo vital.

Y en el marco de los principios técnicos internacionales vigentes sobre archivos, las etapas
del ciclo vital de documentos comprenden ia generacion, el tiempo de utilidad que tienen
v cOmo mantienen sus vaiores en ei ranscurso de esas etapas.

(Bl
(F5]
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= Asimismo, los archivos de Gestién Oficina, Archivo de Gestién Documental Centraly Archivo
= Histérico pasan por ciertas fases que reflejan y coinciden con el ciclo vital del documento.
Fn ese sentido, es importante identificar e integrar estas fases archivisticas con el cicio vital
| del documento y tomarlos como base o lineamiento permanente en la aplicacién de este
manual, se debe comprender que, dependiendo de la naturaleza de creacion o emision de
un documento, este automiticamente se deriva a archivo para su conservacion,
preservacién y custodia sin esperar el cumplimiento de plazos de prescripcidn como los de
Registro de Comercio. .

En este marco, se entiende que, para los fines del presente manual como Gestion
i Documentai, la aplicacion del cicio vitai del documento y las fases archivisticas son de
manera integrada, que basicamente son:

Generacién y recepcion de documentos

Archivo de Gestién Oficina, (Direcciones, Unidades, Plataformas)
Archivo de Gestién Documental Central (Occidental, Oriental).
Archiva Histdrico.

)
BN

El desglose de los elementos descriptivos en cada fase archivistica, tienen el C.V.D. descrito
en el siguiente cuadro:

Cuadro N2 4
4 3 Ciclo Vital Dacumental

CICLO VITAL CARACTERISTICA UBICACION

—~ ACTIVA Documentacién actual en trdmite con | Archive de  Gestién
vigencia administrativa y consultade 1a 5 | Oficina.
anos.

ARCHIVO GESTION

i _ OFICINA

= ﬁ SEMIACTIVA Documentacién de consulta esporadica, | Archivo de  Gestién

= | ARCHIVO CENTRAL evaluacidn para su seleccién expurgo. Documental Central.
INACTIVA Documentacién de valor histérico, | Archivo Gestidn

= ! I
ARCHIVO conservacion permanente Documenta

HISTORICO Central/Histérico

Fuente: Unidad de Gestion Documental,
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- La presentacidon de este cuadro es enunciativa, no limitativa respecto a los plazos de
conservacion documental del SEPREC.

& - 13. REPOSITORIO O ARCHIVO DIGITAL

> El (Repositorio o Archivo Digital viene a constituir un archivo semejante al Archivo Gestion
s Documental Central, siendo la diferencia entre ambos la generacion del documento
. impreso a digital, este llega a ser una poderosa herramienta o recurso de conservacion toda
vez gue convierte en un apova de ia tecnologia digital v el comniementa a las acrividades
producidas y/o recibidas en el ejercicio especifico de sus funciones del SEPREC, con el fin de
garantizar el valor informativo y fiscal de las actuaciones.

Contar con Archivos Digitales tiene muchas ventajas, como: ahorro de papel, eficiencia en
la atencidn de tramites, acceso controlado a documentas, repraduccion controlada de

documentos; distribucion simultdnea de tramites, conservacion del papel; busqueda rdpida
i y control de tiempos entre otras.

= . 13.1. ELEMENTOS DE LA GESTION DE ARCHIVOS DIGITALES

Para una adecuada gestion de los Archivos Digitales, se debe disponer de los siguientes
instrumentos:

- Tabla de Asuntos y Actividades.
- Tabla de Retencidn Documental.

- Tabla de Creacion, Acceso y Seguridad Documental.

i Cada una de las tablas tiene una funcién y finalidad especifica en el Sistema de Gestion
= Documental, las plataformas y software especifico.

132, CARACTERISTICAS DE LOS ARCHIVOS DIGITALES

Los Archivos Digitales aplican los principios del ciclo vital del documento y las fases
archivisticas descritas en el numeral 13, asi como sus elementos descriptivos, su
- complemento sustancial a las tablas desarrolladas en el numeral 13.1. con los siguientes
propositos:
- Establecer un repositorio comun y sistematico de documentos digitales.
- Controlar el acceso y seguridad a documentos.
- Custodiar los documentos.

Pt
L



ESTADO PLURINACIONAL DE s . .
—_ : B LIVIA MINISTERID DE DESARROLLO " SEPHED S;rw_l.’.[:! Pl:;ngacmna-i e
- PRODUCTIVO Y ECONGMIA PLURAL ” egistro de Comearcia
ff =— = cm—

- - Mantener la autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y
= confidencialidad de documentos y expedientes.
= - Ofrecer ios servicios de gestion documental.

Con la intencién de que la ‘gestion documental esté basada en principios, aplicada a la
Administracién Electrénica de Documentos (AED), que se apoya en redes de computadoras,
internet e intranet, sistemas de almacenamiento, escéneres, bases de datos y otras
tecnologias. '

= 13.3. OPERACIONES DE LA GESTION DE LOS ARCHIVOS DIGITALES

Basados en las tablas mencionadas en el numeral 13.1. las operaciones archivisticas para
gestionar la documentacion en los archivos digitales son las siguientes:

- e |dentificar los documentos digitales

- e Incorporar el documento al sistema digital

o e Registro (descripcion de metadatos e identificacién unica)
- e (lasificar de acuerdao a la tabia de clasificacion documental
= e Asignar acceso y seguridad

3 e Definir la disposicién

= ¢ Almacenar (de acuerdo al volumen y requisitos)
= e Usoy trazabilidad {perfil de usuario, acceso y control)
- ) e Asegurar la disponibilidad del documento.

13.4. DIGITALIZACION DE ARCHIVO

La finalidad de los archivos digitales y electrénicos del sistema de Gestion Documental del
SEPREC, puesto que trabajan de manera integrada, es por ello que los servidores publicos
en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales y de la entidad,
- deben ser tratados, creados, recibidos, conservados y almacenamiento de la informacién
?é? . digital.

“ _De la misma forma, los documentas impresos desempefiaran el mismo rol en todos los
procesos e instancias de las unidades organizacionales en el SEPREC.

El Documento Digital de Archivo debe tener las siguientes caracteristicas y funcionalidades:

s Autenticidad. Probar lo que afirma ser, que ha sidc creado, enviado y en el
momento que la persona creadora o receptora lo afirma (demostrar la creacion,
recepcion, transmision, mantenimiento y disposicién) y que los documentos estén
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- protegidos de cualquier adicion, supresién, modificacion, utilizacién u ocultacién no

ad autorizadas.

- . e Disponibilidad. Fi, documenta de archivo es aquel que debe ser lacalizado,

recuperado, presentado e interpretado. Debera mostrar la actividad u operacion
que lo produjo ya sea univoca como en su contexto, conteniendo la informacion
necesaria para la comprensién de las operaciones para las que fue creado y utilizado.

e Fiabilidad. Un documento de archivo es fiable porque representa de manera
completa y precisa una actividad, operacién o hecho del que da testimonio y al que
se puede recurrir en posteriores operaciones o actividades.

e Integridad. La integridad de un documento de archivo hace referencia a un caracter
completo e inalterado, debe estar protegido contra modificaciones no autorlzadas,
adicionando y anotando controles después de su creacion par autoridad
competente.

El documento digital de archivo deberd incluir los metadatos necesarios para documentar
—~ una determinada operacién o estar permanentemente ligado o asociado a dichos
- metadatos, asi como determinar el formata, relaciones (vinculos), fecha, hora vy los
=, participantes (creado, recibido y utilizado).
-, Deberia permanecer siempre presente la vinculacion existente entre diferentes unidades
5% documentales simples, que se mantienen separados y se combinan para dar lugar 2 una
- unidad documental o expediente estructurado.

G 13.5. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ARCHIVO

De acuerdo con el flujo de Manejo de Gestion Documental-FMGD, el sistema de archivo del
SEPREC tiene como elementos a:

- e las Secretarias en cuanto a Correspondencia {ingreso vy salida o recencion y
-~ : . despacho)

= /@ e Los Archivos de Gestién Oficina, (produccion de documentos por las Direcciones,
¥ T Unidades, Areas y las plataformas).

b= " e El Archivo de Gestién Documental Central (centralizacién de A. Occidental, A
' Oriental y Administrativo)

Transversalmente a estos componentes, estan: El Sistema de Gestién Documental con su
plataforma de software, Archivos Digitaies, Red tecnolégica, como se va trabajande con las
plataformas Atencidn integral al Usuario del Registro de Comercio.
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14. MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES

La infarmacidn contenida en el referida manual serda complementada, enriquecida y/o
actualizada a solicitud de la Maxima Autoridad, Inmediato Superior de Registro de
Comercio, conforme a las circunstancias lo requerirdn en concordancia con la normativa
vigente,

15. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para el desarrollo y procedimiento a desarrollar de manera sintética las fases y acciones a
realizar en cada procedimiento obligatorio para todo el personal que intervienen en cada
proceso, puesto que se presente 6 procedimientos el cual se actualizara cuando sea
necesario de acuerdo a:

e Procedimiento N°1 Organizacion de Documentos Administrativos.

e Procedimiento N°2 Organizacién de de trdmites de Registro de Comercio.
e Procedimiento N° 2 Transferencia de documentas Administrativos.

e Procedimiento N° 4 Transferencia a tramites de Registro Comercio.

e Procedimiento N°5 Conservacion y Acondicionamiento de documentos

e Procedimiento N° 6 Servicio Archivistico.
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- PROCEDIMIENTO N°1
o ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. CONCEPTO

~ La organizacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de
—~ un conjunto de técnicas y acciones orientadas a clasificar, restaurar y ordenar los
~ documentos de cada entidad.

2. FINALIDAD

e Aplicar los lineamientos de este manual tanto en el archivo fisico como digital.

e Llevar una buena administracion de los documentos que se produce y recibe,

e Facilitar el acceso v la recuperacién rapida y eficaz de los documentos y expedientes
solicitados.

e Establecer criterios uniformes para la organizacién de documentos en los archivos
de Gestién Documental de Registro de Comercio.

e Mantener la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos, evitando
pérdidas y destrucciones no cantroiadas. :

e Organizar la documentacién de acuerdo a los lineamientos y coordinacién del
Archivo Central.

~ 2.1. OPERACIONES ARCHIVISTICAS
= Todos los Archivas de Gestidn, tanta del Archivo de Gestion Dacumental Central coma de
vl las oficinas regionales, utilizarén los siguientes elementos para las operaciones archivisticas:
o Niveles de organizacién documental definida por la norma internacional ISAD (G) y aplicada
Y en este manual:

‘ufﬂd‘%
i < mmgﬁ: . v Fando

umf/' v Serie
Asimismo, los soportes de las unidades documentales identificadas en el SEPREC son:

» Unidad dacumental simple
> Carpetilla (file)

> Carpeta (archivador de palanca)
» Empastado
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b g Legajo
5 También se identifica una variedad de tipos documentales, los que varian en el tiempo y
~ por requerimiento especifico; los comunes en la entidad son:

¢  Resolucion Administrativa
= Nota Interna
* |nstructivos

- * Informe

s ¢« Carta

2 ¢ Memorandum
' e Circular

* Comprobantes Contables
* Contrataciones
* Una gran variedad de formatos y tipos especializados en cada Direccion, Unidad y

# Areas. '
~ Las operaciones archivisticas que son mencionadas en el presente manuai, son obligatorias

~ en su aplicacion dentro el Archivo de Gestién Documental del SEPREC, que corresponde a

- los Técnicos en Gestion Documental y Auxiliares de los archivos Occidental y Oriental

2 quienes deben estar familiarizados con los tipos documentales administrativos y posterior

= : transferencia al Archivo, previa coordinacion con el Técnico de Archivo para su traslado al

X Archivo Gestion Documental SEPREC. 5

3. REQUISITOS

= La organizacion de documentos deberd establecerse basdndose en tres criterios la
o organizacion, clasificacion y ordenamiento.

> fw D 2.1, ORGANIZACION

b ,‘.f . L@) organizacién de la documentacion debera ser cronolégicamente y por el orden
3 trm gorrelativo de cada documento a entregar en base a su soporte o legajo una vez verificado
-~ por la Unidad de Gestiéon Documental.

3.2, CLASIFICACION

La clasificacion se dara a través del establecimiento de series documentales por Direcciones
y Unidades en coordinacién con el drea de Archivo. '

-
i
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3.2.1. TABLA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

La denominada “Tabla de Clasificaciéon Documental del SEPREC”, tiene los mismos principios
que se formulan en el FMGD y por lo tanto debe haber una compatibilidad con la tabla de
formacién de fondo, series, subseries y expedientes a crearse.

También debe estar presente una codificacion mds sistemdtica y totaimente integrada a la
plataforma y software de Gestién Documental del SEPREC. Este aspecto se ird
transformando, una vez implantado el Sistema de Gestién Documental.

Archivo Administrativo Macro

= Direcciones
e Unidades

Cuadro N°1
Tabla de Clasificacién Organizacional Documental del Archive

UNIDAD ORGANIZACIONAL SIGLA
Direccion General Ejecutiva DGE
Direccion Juridica . D]
Ejecutiva Direccion de Administracion y Finanzas DAF
Direccion de Tecnhologias de Informacion y Comunicacion DTIC
Direccion de Registro de Comercio DRC
Unidad de Comunicacion y Difusion ucb
Unidad de Planificacion y Gestién Institucional UPGI
Unidad de Auditoria Interna UAI
Unidad de Transparencia UTLCC
Gestion Documental - La Paz GD.LPZ
Gestion Documental - Santa Cruz GD.SCZ
Plataforma de Servicio Integral de Atencién - La Paz PLP
Plataforma de Servicio Integral de Atencion - Cochabamba PCO
Plataforma de Servicio Integral de Atencidn - Santa Cruz PSC
Plataforma de Servicio Integral de Atencién - Oruro POR
Plataforma de Servicio Integral de Atencién - Potosi ; PPT
Plataforma de Servicio Integrai de Atencidn - Chuquisaca PCH
Plataforma de Servicio Integral de Atencién - Tarija PT]
Plataforma de Servicio Integral de Atencién - Pando PPD
Plataforma de Servicio Integral de Atencién - Beni PBN

Fuente: Unidad de Gestion Documental.

o)
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3.2.2. CLASIFICACION DOCUMENTAL

La clasificacién de la documentacién consiste en agruparla segtin el orden y de acuerdo a la
estructura y logica dada en funcion a normas archivisticas.

Para la clasificacién de los documentos del Archivo de Gestién Documental Central, esta
basada en FMGD con la siguiente estructura: ;

Cuadro N°2
Clasificacién Documentai

S e e

DGE-001 Direccién General Ejecutiva

DRC-002 Direccion de Registra de Comercio

Direccion de Tecnoiogias de

ki Informacién y Comunicacién
DI-004 Direccién Juridica
DAT-005 Direccion de Administracién y Finanzas

Fuente: Unidad de Gestion Documental.
2,2.2, NUMERQ DE CLASIFICACION

El nimero de clasificacion permite identificar mediante la notacion alfanumérica, el lugar
donde estd ubicado el documento y a que fondo, seccion pertenece. '

Cuadro N°3
Namero de Clasificacion

DGE-001 Direccion General Ejecutiva

Comunicacion y Difusién
Planificacion y Gestion Institucional
Auditoria Interna

Transparencia

Direccion de Tecnologias de

o ol Desarrollo de Sistemas Informaticos
Informacion y Comunicacién

Infraestructura y Seguridad Informativa
Administracion de Base de Datos
Analisis Legal

Gestion Juridica

Direccién de Administracién y Administrativa y Gestién de Talento
Finanzas Humano

FIN-2 Finanzas

[ D1004 | Direccién uridica

DAT-005

Fuente: Unidad de Gestién Documental.
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~ Ejemplo:

~ DGE-001.1-UCD

- Descripcion:

~ DGE-001= Direccitn General Fiecutiva
b 1-UCD= Comunicacion y Difusion

El nimero de clasificacion (Codigo de Clasificacion) se lo debe registrar en los soportes
externos (lomo), esto servira para la ubicacion en estanteria o en el sitio asignado de la
seccidn de Direccion Generai Fiecutiva.

. 3.2.3.1. ORDENAMIENTO FiSICO

El ordenamiento deberd ser cronoldgico, numérico, alfabético:

-~ e Cronaldgico: Basado en ios afios (gestiones), meses v dias.

~ e Numérico: Basado en la signatura dada en base al Flujo de Manejo de Gestidn
~ Documental.

~ e Alfabético: Basado en los datos de las siglas de las Direcciones y sus Unidades que
~ estaran identificadas por colores asignados.

~ e Jerarquico: Basado en el organigrama de la entidad.

3.2.3.2. SIGNATURIZACION (CODIFICACION)

% La Signaturizacién es una actividad que consiste en colocar signos, datos o cddigos en los
marhetes, lomos y efiquetas de las unidades de instalacion. Para realizar una adecuada
signaturizacion, es importante mantener algunos de los siguientes datos:

v" Logotipo de la entidad (obligatorio)

& fs:;“ :;.R‘:':? v" Sigla de la entidad — SEPREC (obligatorio)
i R = . . .
& g VAh, 3 v Nambre de la unidad productora {obligatorio)
~ ’5: Eeamn & v Sigla o cédigo de la unidad productora (deseable)
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imagen N°1
Signaturizacién — Codificacién

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA : DIRECCION GENER

CBigo de Documento: | 06digo de Documen |coaigode Documento: ||csdigo de Documento:
DGE-001 DGE-004

Documentos: Documentos: Documentos:

1/4

2022

o
+#a\ Fuente: Unidad de Gestion Documental.

08 GERERAL % 3.2.3.3. INVENTARIO DOCUMENTAL
EEmO f :

Es un registro general y sistemdtico que da a conocer en forma general la informacidn sobre
la documentacién que se entregaran al Archivo ver (Anexo 1).

* El inventario permitira una mejor circulacién de los documentos dentro la
entidad.
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® Permite conocer y ubicar las series documentales que se produce y se recibe.

e (Cada Unidad Administrativa debera elaborar el Inventario con la descripcidn
dei documenta a entregar.

4. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO
4.1. ARCHIVO DE GESTION OFICINA

e Los responsabies de ios Archivos de Gestidn Oficina v el Archivo de Gestidn
Documental Central deberan ordenar las series documentales mediante el
sistema mas conveniente como: niimero (cite), cronoldgico.

* Losresponsables de los Archivos de Gestion Oficina, deberan identificar cada
unidad de las series documentales para su archivo.

4.2. ARCHIVO DE GESTION DOCUMENTAL CENTRAL

e El técnico en Gestion Documental Occidental y Oriental, una vez realizada la
transferencia de ia documentacién, deberdn efectuar ios procedimientos
archivisticos y dispondra la colocacion del acervo documental en la
estanteria, en cajas normalizadas de archivo con su respectivo rotulo de
identificacion.

e El técnico en Gestion Documenta! Qccidental y Oriental determinara la
conservacion de las unidades documentales de acuerdo al orden y su fase
archivistica.

e El técnico en Gestién Documental deberd contar con un inventario de
registro de todas las series documentales, con el fin tener el control fisico y
la administracion documental. :

P0G DURACION
>

e

L]
s ﬁ";{%ﬁresente procedimiento es de duracion permanente.
2 » g

3 R

a) OBJETO

Proporcionar directrices para la organizacién de documentos, de la administracion,
que cubra desde la recepcién, produccion de documentos hasta su disposicion
final.
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Para la ejecucion de los trabajos se aplica las siguientes Normas Archivisticas:

e Las Normas ISO N 15489-1 Informacién y documentacién — gestion de
documentos. 2001 ;
¢ Llas Normas ISAD(G) La ISAD(G) {General International Standard Archival
Description), Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.
e SO 30300 e ISO 30301.
® Tablas de Descripcidn Archivistica.
c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
N° Responsable Actividad instrumento Plazo
1 | Gestion Recepcion,  verificacion  y | Computadoras 5
Documental control de «calidad de la! Inventarios dias
documentacién digitales y/o
' . manuales
2 | Gestidn Verificar gue la documentacién | Computadoras 3
Documental a transferir esté debidamente | Inventarios dias
clasificada digitales y/o
, manuaies
3 | Gestidn Organizacion de los archives a | Técnicas 5
Documental objeto de normalizar los | Archivisticas dias
pracedimientos. ISAD(G) - ISO
4 | Gestion Ordenamiento de las cajas | Tecnicas 5
Documental documentales por la asignacién | Archivisticas dias
dada en base a las normas | ISAD(G)-ISO-
‘ archivisticas
5 Gestion Asignacion Alfa-Numérica de la | Técnicas 5
Documental | carpetay caja Archivisticas dias
: ISAD(G) - ISO
6 Gestion Proceso de descripcion para | Técnicas 5
Documental | que :permitan la ubicacién y | Archivisticas Dias
il acceso a la informacion ISAD(G) —1SO
7 Gestién Elaboracién de cronograma | Técnicas 1
Documental | para la organizacién de los Archivisticas dias
documentos ISAD(G) - ISO
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8 Gestién Etiguetado de las cajas vy | Técnicas ]
Documental | carpetas comerciales | Archivisticas dias
(preservacion y conservacién). ISAD(G) - 1SO
Microsoft
9 Técnico - Registro en el base de datos en | Técnicas
Auxiliares | base a técnicas archivisticas Archivisticas dias
Gestion ISAD(G) - 1ISO
Documental Microsoft
10 Técnico - Control de toda la | Procedimientos
Auxiliares | documentacién  identificada | archivisticos dias
Gestion segin los efectuad
Documental ‘ .
11 Archivo Aplicacién de la “Hoja de | Equipo de
Gestidn inventario de documentacion® | co mputacién dias
Documental | @l Archivo Central.

d) PRODUCTO

Garantizar la custodia, clasificacidn, ordenacién, descripcién y administracién de la

documentacién con valor administrativo, legal permanente e histérico.

L
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e) DIAGRAMA DE FLUJO

Direcciones / Unidades Archivo Gestion Documental

—  ®
|| 3
'
| — — o] :
VERIFICACION DE

{ ENTREGA DE DOCUMENTOS DOCUMENTACION
|
| [
|
!

EXPLICAR MOTIVO DE PR TSR S VI (1 T CORRESTO. CONIINL, et

DEVOLULION ARV A, DEVUELT ——

=

|
| |
. |
SUBASANAR ]
OBSERVACIONES ]
CRONOLOGIOO DE LA |
| : [ DOCUMENTACION e
| | ' |
1
| ' :
: et S
ORDITNAMIUNTC DI TOS
| DOCUMENTOS EN - L iy
| CARPETAS e

CORBECTS: CONTILL,
OEIZEV AP VERIFTAS ‘

b e L b =
CARPETA
SICORRESPONDE | ETIQUETADA
ETQUETAR CARPETAS e

h 4
ORDENAMIENTO DE _[ CAJAS :|
CARPETAS BN CAIAS e
— T
h 4

cAIA
51 CORRESPONDE
ETIQUETAR CAIAS —L ETIQUETADA

I

OENENAMIENTODE CANS
EN ESTANTERIA
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ARCHIVO DE GESTION DE OFICINA

Procedimiento N° 2
Organizacién de Tramites de Registro de
Comercio
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~ ' PROCEDIMIENTO N°2 _
o ORGANIZACION DE TRAMITES DE REGISTRO DE COM ERCIO

i. CONCEPTO

- La organizacién de los trdmites de Registro de Comercio es un proceso archivistico que
-~ establecerda los pardmetros técnicos de organizacion y acciones que permitira un
~ tratamiento adecuado a los tramites inscritos del Registro de Comercio.

2. FINALIDAD

e Facilitar la rdpida recuperacion en organizacién de los tramites,

¢ Llevar una buena administracion de los documentos que se recibe.

® Establecer criterios para la organizacién de documentos en los tramites de los
archivos Gestion y Central. .

® Mantener organizada la documentacién, proteccion Y conservacion de los
dacumentos, .

e Organizar la documentacién de acuerdo a los lineamientos y coordinacion del
Archivo de Gestién Documental Central (Archivo Occidental y Oriental).

~ 3. OPERACIONES ARCHIVISTICAS

La operacion de organizacién documental es definida por la norma internacional ISAD (G) y
aplicada en este manual; :

¥" Fondo

v Seccién

v' Serie : !
Asimismo, el soporte fisico de los documentos se identificard en el SEPREC son:

> Unidad documentai Tramites
> Carpetilla (file)

' N > Legajo
e Expediente
EEQUTVD

s operaciones archivisticas que son mencionadas en el nresente manual, son obligatorias.
en su aplicacion dentro el Archivo de Gestién Documental del SEPREC, que corresponde por
tanto que los Técnicos en Gestidn Documental y Auxiliares de los archivos Occidental y
Oriental y que estén familiarizados con los tipos documentales (tramites) y la gran cantidad
[\ de documentacién que genera y por el acumulo de documentacién se transferira al Archivo
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de manera inmediata para su envio previa coordinacién con el Técnico de Archivo para su
preparacion y traslado al Archivo Gestién Documental SEPREC.

4. REQUISITOS

La organizacion de documentos deberd establecerse basdndose en dos criterios: la
clasificacién y ordenamiento.

5. TABLA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

La “Clasificacién Documental del SEPREC”, tiene los mismos principios que se formulan en
el organigrama de la entidad y por lo tanto debe haber una compatlbllidad con la tabla de
formacion de series y expedientes a crearse.

Tamhbién debe estar presente una cadificacién mis sistematica v totaimente integrada a Ia
plataforma y software de gestion documental del SEPREC. Este aspecto se ird
transformando, una vez implantado el sistema de gestion documental.

5.1. CLASIFICACION
5.1.1, CLASIFICACION MACRO:

® Archivo Occidental
e Archivo Oriental

-5.1.2, SUB CLASIFICACION POR PLATAFORMAS

Archiva Occ.ldental
Plataforma de Servicio Integral de Atencién La Paz
Plataforma de Servicio Integral de Atencién Cochabamba
Plataforma de Servicio Integral de Atencién Oruro
Plataforma de Servicio Integral de Atencién Potosi
\... Producyy Plataforma de Servicio Integral de Atencién Pando
\ Archivo Oriental:
5 Voo, Plataforma de Servicio Integral de Atencién Santa Cruz
 {Eonec *g Plataforma de Servicio Integral de Atencién Chugquisaca
' Plataforma de Servicia integrai de Atencién Tarija
Plataforma de Servicio Integral de Atencién Beni
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6. ORDENACION

La ordenacién de los files o carpetas y demds de las unidades de conservacion se deben
identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacidn y recuperacién de la
informacion general y esta deber4 tener: el nombre de la unidad solicitante, c4digo, nombre
de la serie, cédigo de la serie, niimero de la carpeta, nimero de folios y fechas extremas,
asi como también el:

v Ordenamiento de las series documentales una vaz clasificadasg,
¥" Ordenamiento de los expedientes dentro de cada serie documental.
v" Ordenamiento de los documentos dentro de cada expediente, tema o
asunto.
& Iimagen N°1
Ordenacidon de expediente

o T p—

Fuente: Unidad de Gestion Documental

Marﬁbj
m:% 7. TIPO DE ORDENACION

‘tina de ordenacion identificadas en el SF PREC, deberdn tamhién piasmarse en el cuadra

-+~ de formacién de series y expedientes, los cuales estdn representados de la siguiente
manera:

- A= Alfabético (basado en las letras del alfabeto)
- N = Numérico (basado en el nimera del dacumenta)
- J=Jerarquico (basado en el organigrama de Ia entidad)
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Cuadro N°1
Tipo de Orden

PT-50001

[N—'umeranon wons
digitos

ORDENAMIENTO - PLATAFORMAS

NOMBRE SIGLA CODIGO

1 [Chuguisaca CH CH-10000
2 |LaPaz LP LP-20000
3 |[Cochabamba CO CO-30000
4 |Oruro OR OR-40000
5 |Potosi PT PT-50000
6 |[Tarija T TJ-60000
7 |Santa Cruz ' SC SC-70000
8 |[Beni BN BN-80000
, (P 9 |pando PD PD-30000

nte: Unidad de Gestidn Documental.

SEPREC f 7.1, PROCEDIMIENTO DE LA ORDENACION

Para realizar {a ordenacién en el Archiva de Gestién Dacumental Central, debe seguir los
siguientes pasos:

e Verificar los grupos documentales.
e Ordenar las series (tramites)
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e Para la ordenacién de los expedientes se debera insertar la numeracion, N° de caja,
trémite, lugar de la empresa, etc.

Cuadro N°2
Procedimiento de la Ordenacidn de los expedientes

NTRAMITE | N°CAIA
235678 | PT-50001

PT-0001

Comelativo

de (arpeta

Nombre de fa Empresa |

Fuente: Unidad de Gestién Documental.

\ Registro de " de Caja

Registro de Trémite

7.2.  INSTALACION DOCUMENTAL

La Unidad de Archivo Gestidn Documental, realizard el nrocesa de instalacién de ia
documentacion una vez concluida los procesos archivisticos y considerando los siguientes
criterios:

e Utilizacion de estantes moéviles de gran desplazamiento estandarizados en estantes

o
@‘ﬁn oo, 7 metalicos tipa mecana desmantable v acarde a ios requerimientos.
{3 S mi\ sl L O f ; ' {
*g Vo/By. 2. ® Mobiliario adecuado para las carpetillas (cajas normalizadas para su archivo).

e Sefalizacién fisica y adecuada para su identificacién.

Todas estas unidades de instalacién mencionadas permiten la conservacion, preservacion
de la documentacién en la fase activa, en ei tiempa v ios factares de deteriara. Asimisma,
durante la instalacién, el soporte debe permitir la adecuada descripcién o signaturizacion.
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Una vez separado las series documentales, de acuerdo con el tipo que presenta, se procede
a numerar o asignar cada unidad archivable o expediente, utilizando el sistema combinado
(alfa numérico, cédigos)

Para reaiizar la ordenacidn se debe seguir ios siguientes pasos:

e Verificar el grupo de las series documentales.

¢ Ordenamiento de acuerdo z la codificacién numérica.

e Ordenamiento de documentacién en las carpetas en forma cronolégica.

® Ordenamienta al interior de la serie aplicando el tipo de ardenacién.
cronoldgico, alfa-numérico segin el caso.

¢ Ordenamiento de la carpeta en las cajas.

¢ Ordenamiento de las cajas en las estanterias.

e Codificacion.

e (Cajas estandarizadas de archivo.

e Cajas porta documentos (segun el caso).

e Carpetas de palanca (segtin el caso).

e Sobres empacados de papel Kraft.

e Legajos adecuados, Carpetillas (folders).

Imagen N°2
Ubicacién de los expedientes en cajas normalizadas

CAJA

Fuente: Unidad de Gestion Documental.
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7.3. SIGNATURIZACION (CODIFICACION)

La Signaturizacion, es una acfividad que consiste en coiocar signos. datos o cédigos en los
marbetes, lomos, etiquetas de las unidades de instalacién. Para realizar una adecuada
signaturizacion, es importante mantener los siguientes datos.

v' Logotipo de la entidad (obligatorio).

Sigla de la entidad — SEPREC [ohligatario). '

Nombre de la unidad productora (obligatorio).

Sigla o cadigo de la unidad productora (deseable).

Titulo de [a serie y/o subserie documental (deseable). -

Denominacion de la unidad documental, asunto o expediente de manera
completa (obligatorio).

Cadigo de la unidad documental (obligatorio).

Abreviatura Vol. con el niimero (dependiendo).

o HA A

< %

Imagen N°3
Rotulo de las Cajas normalizadas
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Fuente: Unidad de Gestion Documental.
8. INVENTARIACION DE TRAMITES

El inventario es un registro general y sistematico que da a conocer mediante inventarios, el
cual permitira conocer y ubicar la seccion, serie que produce y recibe para su
correspondiente tratamiento archivistico, custodia y conservacion del documento ver
(Anexo 2).

9. DURACION

El presente procedimiento es de duracién permanente.

a) OBIETO ,

Definir los lineamientos para la organizacién de los tramites expedientes del
Registro de Comercio y que sean estos transferidos al archivo, para su preparacién
hasta su disposicion final.

Para la ejecucion de los trabajos se aplica las siguientes normas Archivisticas:
¢ Las Normas ISO N 15489-1 Informacién y documentacién — gestién de
documentos. 2001
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Las Normas ISAD(G) La ISAD(G) (General International Standard Archival
Description), Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.
ISO 30300 e ISO 30301.
Tablas de Descripcién Archivistica.
Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
Técnico en | Recepcién de los tramites para | Computadoras
Gestion su verificacion. ' inventarios
Documental digitales vio| 5
manuales dias
Técnico en | Devolucién de los tramites si no Computadora y
Gestidn corresponde. material de| 5 ,
Documental escritorio. dias
Técnico " en | Verificacion y la filtracién de | Técnicas 5
Gestidn que no exista documentacién o | Archivisticas dias
Documental | duplicidad de los mismo. ISAD(G) - ISO
Técnico - | Armado de expediente una vez | Técnicas 5
Auxiliares efectuada las operaciones | Archivisticas dias
en Gestidn | anteriores de la verificacién. ISAD(G) - ISO
Documental
Archivo Preparar los documentos de | Técnicas 5
Gestion | cada grupo para incluirlos a la | Archivisticas dias
Documental | carpeta que pertenece. ISAD(G) - ISO
Técnico- | Organizacion de los archivos a | Técnicas 5
Auxiliares | objeto de normafizar los | Archivisticas Dias
Gestion procedimientos. ISAD(G) - ISO
Documental
Técnico Ordenamiento de las cajas | Técnicas 1dia
Gestidn documentales por la asignacién | Archivisticas
Documental | en base a las norma y ISAD(G) - ISO
procedimiento.
Técnico- | Etiquetado de las cajas y | Técnicas 10
Auxiliares | carpetas comerciales para su | Archivisticas dias
(preservacion y conservacién).

&

49



ESTADD PLURINACIONAL DE

Rl BOLIVIA somonmsmon 7 SEPREC wmwoecesner
Gestion ISAD(G) - ISO
Documental Microsoft
9 Técnico- | Registro de la informacién en la | Técnicas 10
Auxiliares | base de datos (Excel). Archivisticas dias
Gestian ISAD(G) - ISQ
Documental Microsoft
10 Técnico- | Proceso de descripcién para la | Equipo de| 5
Auxiliares | ubicacién y acceso 2 la | computacion dias
Gestién informacion,
Documental

d) PRODUCTO

Garantiza la organizacion, clasificacién, descripcién y la administracién de la
documentacién de las sociedades comerciales y empresas unipersonales con valor
administrativo, legal permanente e histérico.

L
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' PROCEDIMIENTO N°3 .
GESTION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

i. CONCEPTO

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los documentos
generados en las diferentes Direcciones Administrativas de la entidad, al archivo de
Gestion Documental Central; mediante comunicacién administrativa, suscrita por el
responsabie del drea (Direcciones, Linidades o Plataformas), quien transfiere, ia
documentacién incluyendo el inventario del mismo.

2. FINALIDAD

® Elfin es ia rdpida recuperacidn de ia informacian y el maneja adecuada de ios
archivos manteniendo la documentacién organizada de manera integral y organica.

® Descongestionar los archivos de Gestion, unidades o'secretariales.

¢ Custodiar en el archivo de Gestién Documental Central, la documentacidn generada
por las diferentes Direcciones, Unidades, Areas y/o secretariales del SEPREC.

® Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales.

® Garantizar la integridad y custodia del patrimonio Documental del SEPREC.

e Instruir lineamientos archivisticos para la gestion de transferencia de documentos a
las Direcciones, Unidades, Areas y/o secretariales a la unidad de Archivo GDC.

3. REQUISITOS

® Las unidades de conservacion seran rotuladas en forma impresa en una parte donde
se notara el nombre de la Direccién, Unidad, Area.

Los expedientes, administrativos {correspondenci_as, comprobantes contables,
papeles de trabajo etc.), serdn transferidos con una relacién pormenorizada por
cada tipo documental.

Seran transferibles los documentos que cuenten con un minimo de uno a dos afios
de antigiiedad, cuya vigencia administrativa inmediata haya canciuido.

Los documentos a transferir al archivo de Gestién Documental deben estar con la
hoja de transferencia.

Los documentos a transferir deben ser revisados a fin de comprobar que estén
debidamente organizados de acuerdo a Ia seleccidn documental de cada drea.
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® Eliminar clips exceso de grapas y todo aquello que sea perjudicial para la
conservacion del papel.

® Procurar que los archivadores no estén excesivamente lienas ni demasiados vacios
con el fin de no causar deterioro en las cajas documentales.

4. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

® FElresponsable del Archiva Gestién Dacumentai Centrai_ eiahorara el cronograma de
transferencia anual, tomando en cuenta la jerarquia de cada Direccién y Unidad.

e Eldrea de archivo, recepcionars, verificara y clasificaré el contenido de las unidades
de archivamiento, asi como cantidad de metros lineales a transferir, con un plazo de
05 dias calendarin.

® En sefial de conformidad, el responsable de archivo podra a disposicidn el formato
de “Inventario de Transferencia” al jefe de area procediendo este a colocar sus
respectivos sellos y firmas.

® En caso de existir observaciones se comunicars por escrite, indicando los errores y
soluciones, concluido los procedimientos la documentacion sers transferida al
Archivo.

5. DURACION

El presente procedimiento es de duracién permanente.

Todos los documentos con valor permanente, administrativo, juridico e histdrico
deberdn ser trasladados a los archivos para su custodia y conservacién bajo los
) - 3 - - -
@ rocedimientos archivisticos.
Avgo %% p tos arc

" Para la ejecucion de los trabajos se aplica las siguientes normas Archivisticas:

® Las Normas ISO N 15489-1 Informacién y documentacién — gestion de
documentos. 2001

* Las Normas ISAD(G) La ISAD(G) (General International Standard Archival
Descripcion), Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica.

¢ NTC-ISO 30300: Sistemas de Gestion de Registros: Fundamentos y
vocabulario.
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e NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros: requisitos.
e Tablas de Descripcién Archivistica. ,
Nuimero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
Técnico en | Elaboracion de cronograma de | Computadoras
Gestion transferencia tomando en | Inventarios
Documental | cuenta la jerarquia de cada | digitales y/o 5
unidad. manuales dias
Técnico en | Revisar sistemdticamente las | Computadoras 5
Gestion ‘ series, subseries, expedientes y | Inventarios dias
Documental | unidades documentales vy | digitales y/o
proceder a separar aquella | manuales
documentacién que no
corresponde a la unidad
organizacional productora
Técnico en | Preparar y ordenar toda la | Técnicas 5
Gestién documentacion a ser | Archivisticas dias
Documental | transferida de manera | ISAD(G) - ISO
coherente, secuencial y ldgica;
sefialando si es original o
fotocopia.
Unidad o | Llenar la “Hoja de transferencia | Técnicas 5
area de documentacién” de acuerdo | Archivisticas dias
solicitante | a las instrucciones. ISADI(G) - ISO
o TR Unidad o | Entregar al técnico en Gestién | Técnicas 5
‘ {’;;1 ngg::.g area Documental . del © Archivo | Archivisticas dias
H mgﬁ-m% soficitante | Central {Occidental, Oriental), | ISAD(G) - ISO
L la(s) hoja(s) de transferencia
é adjunta, en un original y dos
copias debidamente firmados
Técnico Devolver la documentacién | Técnicas 1dia
Gestion que és observada o si | Archivisticas
Documental | corresponde. ISAD(G) - ISO
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o~ 7 Técnico- | Traslado de las cajas a | Tecnicas 2
= Auxiliares | transferir con su respectivo | Archivisticas dias

- Cestién precinto, para evitar pérdidas y ISAD(G) - 1SO
“ conteo del total de las cajas.

= Documental Microsoft
< 8 Técnico- | Durante la transferencia se | Técnicas 10
= Auxiliares | debera tener especial cuidado | Archivisticas dias

Gestién de la preservacion fisica y | ISAD(G) - ISO
Documental | estructura de los documentos | Microsoft
9 Ambas Son -'responsables de las | Archivo ST
unidades | transferencias del archivo Plataforma dia

3 d) PRODUCTO

Recépcién y Ordenamiento de los Archivos de Gestion Oficina para el trabajo
archivistico y su resguardo, custodia y control en los archivos de Gestién
Documental Central.

Ln
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PROCEDIMIENTO N°4
GESTION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE TRAMITES
DE REGISTRO DE COMERCIO

1. CONCEPTO

Cuando una unidad desee realizar una transferencia de documentos, al archivo de Gestién
Documental Central, la persona responsable de dicha drea (Direcciones, Unidades o
Plataformas), se pondréd en contacto con el Técnico en Gestidon Documental, informando
acerca de la documentacién que requiere transferir, a fin de que el archivo pueda valorar la
disponibilidad de espacio y cualquier otra circunstancia que pueda afectar a la
transferencia, acordando conjuntamente los detalles y la fecha de la operacion.

Z. FINALIDAD

e Recuperacién de la informacién y el manejo adecuado de los archivos manteniendo
la documentacién organizada de manera integral y orgénica.

e Custodiar en el archivo de Gestién Documental la documentacién generada por las
diferentes piatafarmas de Atencidn Integrai ai Usuario.

e Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equibos y materiales.

® Garantizar la integridad y custodia del patrimonio Documental del SEPREC.

e Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos z las
plataformas de Atencidn Integra!l al Usuario.

3. REQUISITOS

oo, La transferencia de los tramites deberd ser autorizado por el Director de Registro de
\
& v onald q_omerao para su transferencia mediante nota interna por las Plataformas.

EM.
%‘ w:'i E‘l remitente deberd asegurarse de los tramites a transferir se encuentre en las condiciones
- adecuadas de conservacion e instalacién comprobando al menos los siguientes aspectos:

e los tramites (exnedientes} deherin estar completos, sin que faite ningiin
documento.
® Cada tramite se colocara en una carpetilla de papel.
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y e Sedestruiran en la propia oficina todos los duplicados, fotocopias, borradores de los
~ documentos originales y solo en el caso de que estos no existan, se conservarad la
- copia previa autorizacién del comité de eliminacion y expurgo.

~ e (ada caja incluira solamente |la documentacion relativa a una misma serie
~ documental sin mezclarse.

4. ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

e Firesnonsahie del Archiva Gestion Dacumental Central, eiaborara el cronograma de
transferencia anual.

e El drea de Archivo recepcionara, verificara y clasificard el contenido de las unidades
de archivamiento, asi como cantidad de metros lineales a transferir, el plazo de
verificacion no excedera de 05 dias calendarin.

e En sefial de conformidad, el responsable de archivo pondré a disposicion el formato
de “Inventario de Transferencia” al jefe de Direccion, Unidad, procediendo este a
colocar sus respectivos sellos y firmas. .

e En caso de existir chservaciones se comunicara por escrito, indicando los errores y
posibles soluciones, concluidos los procedimientos, la documentacion sera instalada
en el Archivo pudiendo ser consultada por la oficina que la ha transferido y todos
aquellos que estén autorizados.

e Una vez preparada la documentacién debe ponerse en contacto con la unidad de

- abastecimientn v Servicios Generaies, para que dispanga ias acciones nara su
traslado al Archivo Central Gestién Documental.

~ 5. DURACION
El presente procedimiento es de duracién permanente.

R a) OBIETO
aa—

& Todos los documentos con valor permanente, administrativo, juridico e histérico
deberan ser trasladados a los archivos para su custedia y conservacion bajo los
procedimientos archivisticos.

Para la ejecucidn de los trabajos se aplica las siguientes Normas Archivisticas:

tl
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® Las Normas ISO N 15489-1 informacion y documentacién — gestién de

documentos. 2001

® Las Normas ISAD(G) La ISAD(G) (General International Standard Archival
Description), Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.

e IS0 30300 e ISO 30301,
® Tablas de Descripcion Archivistica.

) RIPCIO DE PRO B 8
Numero | Responsable Actividad Instrumento Plazo
1 Técnico en | Elaboracién de un instructivo a | Computadoras
Gesti6n las plataformas para su | Inventarios
Documental | transferencia previa | digitales y/o| 5
aprobacian manualeg dias
2 Técnico en | Programacién de fechas en Computadoras
Gestion funcién a la gran cantidad de | Inventarios 5
Documental | tramites ya preparados previa | digitales yfo | dias
coordinacién con . las | manuales
plataformas de  Atencién
Integral al Usuario a nivel
nacienal
3 Técnico en | Entrega de inventario a todas Computadoras 5
Gestion las  piataformas  Atencidn | Inventarios dias
Documental | Integral al. Usuario a nivel digitales y/o
nacional para su preparacién | manuales
de los mismos en base a un
instructiva aprobado nar el :
Direccion de Registro de
Comercio,
4 Unidad o | Llenar la “Hoja de transferencia | Coordinacian 5
: area de documentaciaon” de acuerdo | con plataformas | dias
solicitante | la(s) hoja(s) de transferencia y unidad de
archivo
Computadoras
Inventarios

e
=

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercia
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Recepcion y verificacion de la

5 Técnico- Coordinacidn 5
Auxiliar de | documentacion transferida en | con plataformas | Dias
Gestidn las instalaciones del Archivo|y unidad de
Documentai | Centrail (A. Occidental, | archivo
Oriental), para verificar los | Computadoras
requisitos y  condiciones | Inventarios
exigidos. digitales y/o
manuales
6 Técnico Devolver la documentacién | Coordinacién 1dia
Gestion que es observada o si|con plataformas |
Documental | corresponde. y unidad de
archivo
7 Técnico- | Traslado de las cajas a | Coordinacion 2
Auxiliares | transferir con su respectivo | con plataformas | dias
Gestibn precinto, para evitar pérdidas y y unidad de
Dosciibiiesi conteo del total de ias cajas. e
8 Técnico- | Durante ia transferencia se | Coordinacion 10
Auxiliares | debera tener especial cuidado | con plataformas | dias
Gestion de la preservacion fisica y|y unidad de
Documental | estructura de los documentos | archivo
4 Técnicoen | Controlar las transferencias, Fauinn de | 5
Gestion dar visto bueno para que estas | Computacién vy | dias
Documental | seran hechas de acuerdo a las | Material de
normas, con la decumentacién | apoyo
completa.

Debido al volumen de la documentacién relacionada a Empresas Unipersonales y

d) PRODUCTO

A s Sociedades Comerciales de Registro de Comercio (tramites del SEPREC), serdn remitidas a
mréspectivos Archivo Occidental y Oriental, Ginicamente con un detalle y fecha de remision,

siom el lugar, N° de matricula y niimero de cajas que se transferira al Archivo.

Recepcion y ordenamiento de los documentos para el trabajo archivistico y su
resguardo, custodia y control en los archivos de Gestién Documental Central.
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PROCEDIMIENTO N°5
CONSERVACION Y ACONDICIONAMIENTO DOCUMENTAL

1. CONCEPTO

Este proceso de conservacion constituye una operacién de mucha importancia dentro de
los archivos. En este sentido, el archivo de histérico debe garantizar el buen estado de la
documentacién empleando técnicas adecuadas para la preservacion y uso de los
documentos en base a métodos necesarios para la conservacion. La finalidad de este
procedimiento es asegurar la integridad fisica de los documentos y garantizar la
conservacion del Patrimonio Documental del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio, siendo necesario contar con lugares adecuados exentos de humedad o calor
excesivo. '

2. OBIETIVO

e Asegurar ia integridad fisica del documento
¢ Garantizar la conservacion del Patrimonio Documental.
® Adoptar medidas de seguridad y de salud para el personal del Archivo

3. MEDIDAS DE PREVENCION

Para los encargados de los archivos dela entidad, se plantea las siguientes medidas de
prevencion:

e Las instalaciones eléctricas y sanitarias deberdn conservarse en perfecto estado,
contando con una supervision periddica.

e Se usard iluminacion (artificial), fluorescente por tener mayor dmbito de
iluminacion. '

La ventilacion ideal es la artificial, se debera en lo posible, usar los ventiladores de
hélice que seran ubicados en ia parte céntrica de [as instalaciones.

El deshumidificador de aire acondicionado, la humedad se encuentra en el aire en
forma de vapor de agua es el proceso de sacar la humedad presente en el aire dentro
de un ambiente. Tiene diferentes objetivos, desde poner en un ambiente

atemperado, sacar la humedad, previene alergias u hongos por la humedad.

e El mobiliario archivistico debe ser preferentemente de metal.

e Debera contar necesariamente con extintores operativos y en cantidad proporcional
al drea, debe contar con sefiales preventivas.
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e Para salvaguardar la integridad del personal y el acervo documental es necesario
que el ambiente sea fumigado periédicamente de 3 veces al afio a solicitud del
responsable del Archivo.

e Vigilar la estructura fisica, tuberias que se encuentran dentro del archivo estén
perfecto estado.

4. MEDIDAS DE CONSERVACION

Para los encargados de los archivos de la entidad, se plantea las siguientes medidas de
conservacion:

e Preventivo: Un méroda preventivo, basicamente garantiza un buen estado de
conservacion en la etapa de los archivos de gestién, por eso se debe tomar en cuenta
tres aspectos:

Medio Ambiental: Los archivos de gestidn deben contar con espacios
ambientales aptos donde no se exprese humedad ni tampoco se manifieste
la luz natural del sol de manera directa con los documentos.

Seguridad: Los archivos de gestion deben estar ubicados en lugares seguros
en donde se eviten las pérdidas de la documentacién.

Manipuleo: Para evitar el deterioro de los documentos producto de la
maninuiacion, estos deben estar instaiados en soportes v contenedares
adecuados como carpetillas, carpetas, empastes, anillados, cajas de archivo,
etc.

= Curativo: Es un método que tiene varios mecanismos rjue se utilizan para restaurar

documentos en mal estado. Para el caso de los archivos de gestién, no se hace

necesario contar con un sistema determinado.

Digitalizacién: El sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo,

garantizara la accesibilidad de los documentos auténticos, fiables y utilizables

durante todo el periodo de conservacion, con independencia de cualquier cambio
operado en el sistema; coma nar eiempia ia migracion a un saftware diferente.

La trazabilidad del movimiento y el uso de los documentos: Dentro de un sistema

de gestion de documentos de archivo es necesaria supervisar el uso en relacién con

la seguridad y el mantenimiento de los sistemas (incorporacién o registro, la
clasificacion, la indizacién, almacenamiento, acceso y uso, la migracién vy la
disposicidn).

Velar el equipo de aire acondicionado y deshumificadores se encuentren en buen

estado y se mantengan los niveles de temperatura y humedad relativa en los
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depdsitos, de acuerdo a las recomendaciones técnicas. (H.R.30 A 45% vy
Temperatura. 18° a 22° C) dia a dia.

MEDIDAS DE SEGLURIDAD

Para los encargados de los archivos de gestién, se plantea las siguientes medidas de
seguridad:

6.

e Adoptar medidas de seguridad a fin de evitar la sustraccién indebida de los
documentos como el ingreso de personas extranas o personas no
autorizadas.

e Desconectar los servicios eléctricos, al término de la jornada laboral.

e Prevencion y Prahibicion dentro ios predios de No fumar, comer, no hacer
fuego en las instalaciones, utilizar de ropa de trabajo barbijo, guantes,
~ mascarillas, botas de trabajo dentro las instalaciones del Archivo.

APLICACION DE TECNOLOGIA

Los dacumentos oficiaies de preferencia de cardcter nermanente de la entidad pueden ser
convertidos en Archivos Digitales, siendo necesario para ello, se debe contar con los equipos

idéneos como:

Equipo de computacién acorde al avance tecnoldgico.
impresora Lser. '

Internet.

Escdner.

Fotocopiadora con reduccion de A3 a A4,

Perforador grande para 200 a 300 pdginas.
Engrampador grande para 200 a 300 paginas.
Guillotina,

Anilladora.

=]
=1
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~ 6.1. PERSONALY MANTENIMIENTO DEL AMBIENTE

6.1.1. DE LA SALUD DEL PERSONAL

= ® Chequeos trimestrales de salud del personal (pulmones) por el contacto directo con
hongos, bacterias, mohos, etc. Prevenientes de la humedad del papel guardado y de
los roedores.

* Dotacion de ieche evaporada para el personai de labora en el Archivo de Gestién
Documental Central.

e Dotacién de Jabones desinfectantes, repelentes. _

e Hacer recuerdo y normar las prohibiciones como de las prevenciones dentro el
archivo (Anexo 5).

- 6.1.2. PARA EL PERSONAL

e Guantes desechables.

e Guantes con franela y goma
e (orraos desechabies.

e Mascarillas

e lentes protectores

s Guardapolvos

e Fajas lumbares.

e Zapatos de seguridad.

& 6.1.3. PARA EL ARCHIVO

e Deshumificadores.

Escobas, desinfectantes, ambientadores, jabones, detergentes, trapeadores,
franelas, alcohol, plumeros, haragan (jalador de piso). etc.

Ventiladores.

Escaleras tipo de tijera de aluminio, gradillas, carros de carga, carros de plataforma,
Bolsa de yutes.

Kit de herramienta.

]
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- a) OBJETO :
- Consiste en realizar las labores pertinentes para la adecuada conservacion y manejo de
~ los documentos libres de acidos. '
~ b) INSUMOS
a Para la ejecucion de los trabajos se aplica el siguiente tratamiento:
- e Tratamiento archivistico en la conservacion de documentos y acondicionamiento
& y otros aspéctos relacionados con la conservacion.
:
F Ne Responsable Actividad instrumento Plazo
: Técnico en Realizar labores pertinentes | Material de
Gestidn para la adecuada | Escritorio v
. 3 Documental conservacion y manejo de | limpieza para la| 1dia
. los documentos. documentacion
» Técnico en Controlar perioricamente el | Materia de
: - Gestion estado fisico de las cajas limpieza y | 1dia
Documental adquisicon de cajas
P de archivo
& Técnico en ump@'&é"i@ estantes y | Personai de|idia |
- 3 Gestioén cajas limpieza 1 vez por
& Documental semana
- Técnico en Revision de los puntos 1 dfa
P Gestion eléctricos dia por medio v | Revision fisica v/o
2 i Documental asegurar que todo este sin | técnico
cortes de cirtuito
Técnico en Dar mantenimiento a la | Material de | 2 dias
Gestion documentacién  limpieza, | limpieza y medidas
Documental que vengan adheridos a la | de seguridad
pieza dococumental. -
Técnico en Cambio de cajas en desuso | Cajas de archivo | 1dia
 Gestién por cajas nuevas para su | estandarizadas
Documental conservacion.




P a) OBJETO
- Técnico en Elaboracién de carétulas e | Equipo de | 2 dias

~ 7 Gestion | indices de descripcion de la | Computacion
~ Documental documentacidn
= Técnico en Prepacion de legajos para su | Material de | 2 dias
J 8 Gestion envio a empaste. Escritorio
Documental
Técnico en Verificacion de la entrega | Control de calidad | 2 dias
9 Gestion de los empastes y el disefio | fisica
» Documental de los lomos

d) PRODUCTO

La conservacion y acondicionamiento de toda la documentacion bajo las medias de
seguridad del patrimonio documental que se custodia en el Archivo de Gestidn
Documental Central.

7. ACONDICIONAMIENTO DE LA DOCUMENTACION

" 7.1. CONCEPTO

Fi empaste es ia técnica mediante ia cual se agrunan folios sueitas, nara darles forma de

libro. La unidad producto del empaste se llama legajo cosido. La elaboracién del empaste

debe estar basada en el respeto a la integridad estética, histérica y fisica del documento.

Las partes de un libro o de un legajo son: cuerpo y cubierta.

El cuerpo de la unidad esta formado por los folios cosidos v la cubierta es |a parte externa
\an""%ﬂue protege al cuerpo y esta compuesta por dos tapas, el lomo y su respective material de

e ‘}&Mlu < St 4
& ubrimiento.

; \T} 7.2.  FINALIDAD

Tener una buena poiitica de conservacidn de documentos nara proteger a Ia organizacidn
de problemas legales y la no pérdida de informacién inherente al SEPREC.

7.3. REQUISITOS

e No debe pasar de 350 2 400 hojas para su empaste

=]
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e Preparacion de caratulas para la identificacién del documento diferenciado por otro
color.

e Paraellomo deherd respetarse ia sigia, codificacién, descripcian, afo y secuencia de
los empastes.

e Contar con una buena cantidad de documentos para su envio a empaste en base a

un registro de legajos armados.

7.4. PROCEDIMIENTO

e Silaunidad estd conformada por un volumen de folios sueltos que supera los cinco
centimetros de lomo, se puede dividir en dos partes -debidamente identificadas-,
para facilitar su apertura. Esta divisién no debe alterar la organizacion archivistica ni
romper la continuidad de un expediente.

e La decision de dividir en dos part'es un tomo tiene que ver con la relacion entre el
volumen del lomo y las mérgenes de los documentos para facilitar su apertura; las
caracteristicas fisico-mecanicas de! tomo y el nivel de consulta.

e Serecomienda mantener un mismo criterio en la seleccién de materiales empleados
para el empaste de una misma serie documental.

e Si en una misma unidad se presentan diversos formatos (inferiores a un tamafo
carta u oficio) para evitar desniveles en el cuerpo mantener por separado para su
mejor conservacion del empaste.

8. DURACION

El presente procedimiento es de duracién permanente.

~I
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PROCEDIMIENTO N°6
SERVICIO ARCHIVISTICO

i. CONCEPTO

El Servicio Archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicion de los
servidores publicos de la entidad, la documentacién archivistica con fines de
informacion, para la consulta y préstamo fisico del documento solicitado.

Fi préstama se lieva a caho a través de un cuaderna de registra de documentos, que
permite controlar su entrega o devolucion, de los documentos prestados quedando bajo
la custodia y responsabilidad del solicitante por un plazo de 72 horas, debiendo el
usuario indicar previo el vencimiento de plazo, si es que serd requerido por mayor
tiempo.

2. FINALIDAD

e Facilitar al usuario el servicio de informacion, regular su acceso, garantizar el uso
adecuado del acervo documental, asi como dar fe del documento que se otorga.

e Orientar las acciones del servicio de consulta, préstamo y expedicién de copias de
documentos al usuario en forma eficiente y oportuna.

e Facilitar documentos digitales previa conocimiento o autorizacion del Director de
Registro de Comercio con la finalidad de tener la transparencia al servicio.

3. REQUISITOS
3.1. PARA CONSULTAS
e Para los usuarios internos, previa autorizacion por la Direccién o jefe

inmediato.
e Para los usuarios externas previa autarizacian de las Direcciones.

PARA PRESTAMO

e Estas podran efectuarse mediante Memorandum emitida por la Oficina o
por el jefe de Direccién o Unidad. \ _ _

e El Técnico en Gestién Documental ubicard y entregard la informacién a la
Unidad o Area solicitante mediante documento detallado lo entregado.

o |
}
e
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® El plazo de préstamo es de 5 dias, sin embargo, de acuerdo a la naturaleza
del requerimiento, el plazo podra ser ampliado previo requerimiento de la
Direccian por los diferentes medios de comunicacién.

4. PROCEDIMIENTO
4.1. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTO

* la oficina salicitante tendrd el acceso de la infarmacion _requerida
cumpliendo la confidencialidad de la consulta.

® El personal del archivo de Gestién Documental ubicard |a documentacién y
entregard ya sea en formato digital o fisico.

* Elservicio fedatario consistird en la legalizacién de |a documentacidn previa
verificacion del documento original para su proceso de reprografia y
legalizacién.

4.2. EXPURGO Y LIMPIEZA

® Fi proceso se realizard anuaimente y seri regido por ias decisiones dei
comité que se encargara de definir qué series documentales o expedientes
pasan de los archivos de Gestién Oficina al archivo de Gestidn Documental
Central.

® Realizar un inventario de los documentos que han terminado su fase activa
para que el comité tome una decisién. ‘

® Los documentos de expurgo deberdn ser destruidos previo proceso de
digitalizacion.

® Serecibira el documento y se hard una revision del expediente para verificar
su integridad y estada en el que se encuentra al mamenta de su verificacian.

® Se debe eliminar duplicados fotocopias, documentacién duplicada vy
documento deteriorado (hongos).

5. DURACION

Fl presente pracedimiento es de duracidn nermanente.
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a) OBJETO

Para |a ejecucion de los trabajos se aplica la siguiente norma Archivistica:
e las Normas ISAD(G) La ISAD(G) (General International Standard Archival
Description), Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.,

¢) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Tener un control y efectividad en todas las solicitudes requeridas de los documentos
solicitados en el menor tiempo y eficiencia en el servicio ademas de saber y cuantificar
qué series tienen mas movimientos en el archivo.

Documental

documento

-

solicitado o fisico

Bioseguridad y
cuaderno de
registro

Namero Responsable Actividad instrumento Plazo
Técnico en Gestion Identificacion de Material de | 1dia
1 Documental documento Bioseguridad y
cuaderno de
regictro .
Técnico en Gestion | Localizacién en Material de | 1dia
2 Documental estanteria Bioseguridad y
cuaderno de
registro
Técnico en Gestion Registro del Material de | 1dia
3 Documental documento Bioseguridad y
cuaderno de
registro
Tecnico en Gestion | Revision del estado | Material de | 1dia
Documental del documento Bioseguridad y
cuaderno de
registro
Técnico en Gestion | Digitalizacion del Material de | 1dia

~]
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Técnico en Gestion | Incorporacién del Material de | 1dia
& Documental expediente a su Bioseguridad y
respectiva caja. cuaderno de
registro
Técnico en Gestion | Colocado en Material de | 1dia
- Documental estanteria Biosegurida& Yy
‘cuaderno de
registro

d) PRODU

CTO

Poner a disposicion de los servidores publicos de la entidad, los documentos con fines de

informacidn, satisfaciendo la demanda de informacion.
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ANEXON°1
PROCEDIMIENTO N° 1

(¥ SEPREC

ORGANIZACION DE :fRﬁMITES ADMINISTRATIVOS

Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio

BOLIVIA

DIRECCION

FORMULARIO N1
INVENTARIO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION

SOPORTE

(9 SEPREG 2o

OBSERVACIONES

Recibi

Nombre:
{arso:

CL
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ANEXO N° 2
PROCEDIMIENTO N° 2
ORGANIZACION DE TRAMITES DE REGISTRO DE COMERCIO

BOLIVIA g SEPREC =

INVENTARIO DE TRAMITES DE REGISTRO DE COMERCIO e

!

N®
CORRE
LATIVO

DESCRCIFCION N FOJAS SOPORTE OBSERVACIONES

DIRECCION N CAJA

B PRL . e e o M)

ntregu Entregue Rectbi Recibi.
o 4?"
v
Nombre: Nombre:
(arzo: (arze:

Fuente: Unidad de Gestion Documental.
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Y e <t

ANEXON° 3
, PROCEDIMIENTO N°3
GESTION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Eﬁ% BOLIVIA mmulmmtx" nl:::iu;‘:ﬂummm m‘ S-EBRE ek

Fuente: Unidad de Gestion Documental.
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‘ANEXO N° 4

PROCEDIMIENTO N° 4

Servicio Plurinacional de
. Registro de Comercio
fF —— —

]

GESTION DE TRANSFERENCIA DE TRAMITES DE REGISTRO DE COMERCIO

¥ IBoum e

DEPARTAME

FORMULARIO N'4
GESTION DE EMVIO DE DOCUMENTOS
AARCHIVO DIRECCION DE REGISTRO DE COMERCIO

CODIGO DE
TRAMITE

TIPO DE TRAMITE FOIAS

DOCUMENTOS DE
SOPORTE

Servg P g e
Regivteadalomp o
I".

OBSERVACIONES

m:l G - L
F‘%

L %
L

Nomire:
Cargo:
Cl.

Regibi.

Nombre:

Cargo:
CL
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OEFNECL

Fuente: Unidad de Gestion Documental.

o

CUBRIR LA BOCA ES OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO

LA’ W

s PP ¥ LA NARIZ CON EL USO DE DE PROTECTOR
UNA MASCARRLSE GUANTES FACIAL

LS CBLILAT RO OBLIGATORID

PRCTECEOM PR S ' USAR ALCOHOL
EN GEL

ANEXO N° 5
PROCEDIMIENTO N° 5
CONSERVACION Y ACONDICIONAMIENTO

O
O
®

PROHIBIDO
COMER Y BEBER

RIESGO ELECTRICO

PROHIBIDO ACCIONAR

" Puente: Unidadt de Gestidn Documental.
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, ANEXO N° 6
PROCEDIMIENTO N° 5
CONSERVACION Y ACONDICIONAMIENTO PARA LAS CARPETAS

SEPREC,

§ ooricacion

GESTION § a0 |

Fuente: Unidad de Gestion Documental.
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ANEXO N° 7
PROCEDIMIENTO N° 5
CONSERVACION Y ACONDICIONAMIENTO EMPASTES

ACONDICIONAMIENTO PARA SU EMPASTE

PARTES INTERNAS

_g ..u" contraportada
5

o : gat _N-';r“
Encolado de Hojas: ot cabata W
Agujerar las Hojas:
v - W
Iniciar la Costura: °
3{_

Colocar y Pegar las Guardas: . cary ;

dnlantare ,

»

Reforzar y Colocar el Lomo de las Guardas del Libro: - "m

Colocar y Pegar la Tela Pinocho o Lomera de Encuadernacion

ple
PARTES EXTERNAS

Cortar Los Cartones:

tinta de cabesada

“eqlfortar y Sacar su Lomo de los Cartones: _

aif los Cartones, con el lomo en el Falso Lomo:

Forrar las tapas juntas con el papel plastificado o papel de e

Encuadernacion:
Poner o Grabar sus Letras Doradas con la Lamina Pan de Oro enlas
Tapas Confeccionadas:

cinla de tabesada

Hacer el Empastado del Libro: . fuete

Fuente: Unidad de Gestion Documenial.
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ANEXO N° 8
PROCEDIMIENTO N° 6
SERVICIO ARCHIVISTICO
- HOJA DE REGISTRO DE PRESTAMO DE _
al 5" BOLIVIA - . DOCUMENTOS ! SEPREC

UNIDAD Ll DESCRIPCIO ENTREG
FECHA DEPARTAMENTO = e

SOLICITANTE ANTERIOR ACTUAL DOCUMENTO

LaPaZ, e o 2022

Entresue

Fuente: Unidad de Gestion Documental.



