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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
SENASBARAMN® OTE2014

Ciudad de La Paz, 13 de octubra de 2014
VISTOS Y COMNSIDERANDO:

Que el Articulo 237, Paragrafo |, Numeral 1 de la Constitucion Politiza de! Estado, establace gue son
obligaciones para el ejercicio de la funcion plblica “Inventariar y custodiar en oficinas plblicas oS
documentas propios de la funcidn piblica, sin que puedan sustraerios nl destruirlos...” .

Cue la Ley de Administracion y Contrel Gubernamentales N* 1178 de 20 de julic de 1920, norma la
disponibilidad de informacién Gtll, oportuna y confiable assgurando |a razonabilidad de los informes y -
estados financieros.

Que el Articulo 8, inclso h) de la Ley del Estatute del Funcionario Plblico N® 2027 de 27 de oclubre de
1990, establace que los servidores publicos tienen el deber de conservar y maniener, |a documentacion y
archivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar opertuna y fidedigna informacion, sobre los
asuntes inherentes a su funcidn,

Que mediante Decrato Supremc N° 28741 de 15 de octubre de 2008, se crea el Servicio Nacional para la
Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento Basico (SENASBA) come insfitucion pdblica descentralizada,
con autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicién del actual Ministero de
Medio Ambiemte vy Agua (MMAyA), con la misidn de desarrollar capacidades de las Enfidades
Prestadoras de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado Sanitano {EP3A), mediante la Asistencia
Técnica, Fortalecimiento Institucional @ implementacion de la estrategia social de Desarrolio Comunitario
del sector a nivel naclonal

Que el Articule 20, Paragrafo | del Decreto Supremo N* 28168 de 17 de mayo de 2005, establece que las
entidades piblicas deben adoptar medidas administrativas que garanticen y promuevan la transparencia
y el acceso a la informacion con adecuada infraestructura, organizacidn, sistematizacion ¥ publicacidn de
la infarmacian,

Que &l fortalecimiento de los mecanismos de acceso a la informacion establecikdos en ka Politica Nacional
de Transparencia aprobada por el Decrefo Supremo N* 214 de 22 de julio de 2008, exige que as
entidades publicas deben generar mecanismos legales y disponer racursos materiales para consenvar los
archivos publicos durante un penodo razonable, de manera que se asegure el debido contrgl social por
parte de los actores y de las organizaciones sociales, y junto a eflo, debe velarse por la correcla
sistematizacion y archivo de ka informacion, a fin que su acceso sea facl, econdmico y sencillo.

Que mediante Informe GAF-TAC-NF-3-2014 de 1 de julio de 2014, se jusiifica la conformacion del
archivo central del SENASBA que permita la normalizacion de la gestién documental administrativa y
técnica que se genere en el ejercicio de las actividades de los sarvidores piblicos del SENASBA.

Que mediante Nota Interna SENASBA/GAF-INT- N* 005/2014 de fecha 29 de julio de 2014, &l Gerenle
Administrativo Financisro del SENASBA, establece |a necesidad institucional de contar con un Manual de
Procedimientos que permita la organizacién y administracidn de kos archivos de la enfidad,

Que & través del Informe Legal ALEGALP-PROFESIONAL ABOGADO I-INF-004-2014 de 13 de octubre
de 2014, se sefiala que el Manual de Procadimiento de Archivos de Gestidn y Central "SENASBA’, no
vulnera nomvia administrativa ni legal vigente, recomendando su aprobacidn mediante Resolucion

% Que e Manual de Procedimiento de Archivos de Gestion y Central “SENASBA’, es el instrumento que
' permitira uniformar procedimientos, desde la creacion hasta su custodia, tratamiento y servicios, legrando
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contar con una infragstructure de informacién que permita al SENASBA insumos agiles y oportuncs en
los diferentes procesos de organizacion de Archivos

Cue el articulo 28, inc. r) de! Estatute Organico, aprobado por Resclucidn de Directorio N* 001/05 de 7 de
abrl de 2008, le otorga a la Direccién General Ejecutiva la atribucion de emitir Rescluciones
Administrativas para la aprobacién de normas especificas, sus reglamentos y olros en |as areas de suU
competencia.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del SENASBA, en ejercicio de sus atribuciones establecidas por la
normativa vigente;

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar el Manual de Procedimiento de Archivos de Gestidn y Central "SENASBA’, que
en Anexo forma parte integrante de la presente resaluckn,

ARTICULO 2.- Insiruir @l Gerente Administrative Financiero, realizar los actos administrativos que
cofrespondan a fin de hacer efectiva la difusion y cumplimiento del Manual de Procedimiento de Archivos
de Geslidn y Ceniral "SEMASBA’

Reglstrese, comuniguese, cumplase y archivese
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L. INTRODUCCION

El MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ARCHIVOS DE GESTION L
“SENASBA" ORGANIZACION-TRANSFERENCIA  tiene por  objetive ofrecer  elementos
fundamentales que permitan ln organizacion v administracidn de los Archivos de 1a Institucion (Archivos
de Gestién y Central), dentro del marco cientifico de la Archivistics, la Administracion documental y las
Marmas Juridicas existentes sobre procedimicntos de gestidn documental,

En materia de documentos v archivos, es imponante uniformar cienos procedimientos, desde la base
de creacion hasta su gustodia, tratamiento y servicios, solo ssi se podrd contar con una estructura de
informacion que permita al SENASBA, contar con los insumos agiles v oporiuncs en los diferentes
procesos de arfganizecion de Archivos,

Ya que se trata de un instrumento de trabajo, el manual solo contempla elementos para la gestidn de
documentos impresos, con directrices que garnticen la conservacion v acceso a los documentos,

Parn ln elaboracién del manual se ha considerado libros de contenido Archivistico, Decretos v demés
instrimentos especializados gue se encuentran citados al final del documento.

R
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a) Marco Constitucional

El Servicio MNacional parm la Sostenibilidad de Servicios en Saneamierffi Bos :
SENASBA, creado mediante Decreto Supremo N* 29741 del 15 de octubre de 2008, es- unu mgmm:lﬁn
piiblica descentralizada, con autonomis de gestion sdministrativa, financiers, legal y técnica, bajo tuicion del
Ministerio de Medio Ambilente y Agua. Tiene la imporiants responsabilidad de favorecer el desamrollo de este

sector & traves de los sigutentes objetivos':

* Promover la participacion v el empoderamiento de la poblacidn a través de la estrategia social del
sector (DESCOM), Desarrollar capacidades de gestion de los Operadores para mejorar su prestacion
de servicios de agua potable v saneamiento bisico, mediante la generacidn ¢ implementacion de
procesos participativos de intervencidn en AT ¥ FL

» Formar y capacitar recursos humanos orentados a la gestion sostenible de los servicios de agua v
saneamiento.

s Desamollar y democratizar el conocimiento y tecnologlas para la gestidn sostenible de los servicios de
saneamienta,

®  Promover condiciones de sostenibilidad financiera que permitan fortalecer los servicios de agua
poiabie v saneumiento basico e implementar el DESCOM.

e Consolidar las cepacidades de gestidn institucional del SEMNASBA orentadas a la prestacion de
serviclos y al logro de resultados,

Por In Imporante labor gque desarrolla el SENASBA, en ¢l marco de su mandaie y. funciones; s¢ hace
imprescindible que sus actividades relacionadas con la gestion de sus recursos documentales (Organizacion,
conservacion y custodia), se proceda a la Conformacién del Archivo Central del SENASBA, logrando un
trabajo eficiente que genere servicios de calldad acorde o lns scciones sustantivas de la institugion.

b) Por qué la existencia del Archive de Gestidn y Central en la Institacion

Warios son los factores que imervienen en la creacion v existencia de Archivos de Gestion y Centrales
en Instituciones Pablicas y Privadas, El Marco nomative del Manual estd dado por las siguientes
disposiciones |legales:

= Lu Constitucidn Politica del Estade, en su Capitulo Cuarte, Articulo 236 “Inventartar y custodiar en
oficinas piblicas los documentos propios de la funcidn piblica, sin que puedan sustracrlos ni
destruirtos”,

* La Ley 1178 de Administracidn y contral gubernamental de 20 de junio de 1990,, en su capltulo [,
referente & la finalidad y &mbito de su aplicacidn, en el anticulo 1, inciso b) *Disponer de Informacion
util, oportuna v confiable nsegurando la rzonabilidad de los informes v estado financieros™.

* El Decreto Supremo 23318 -A  Reglamento de la Ley SAFCO de responsabilidad  por la funcion
Piblica en el Capltulo I Concerniente a la terminologia, en los Articulos 5 y 6 deferidos & la
transparencis ¥ licitud expresan la importancia de la Informacion,

' SENASHA. Pubbcidad wyw ssnasha gobbe 1011
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o El Codigo Pennl, articulos 223, 224, 357 v 358 inciso 3 v 4, Establece las sanciones pard quiencs '

dafien, destruyan, subsanen o exporten bienes del patrimonio documental histdrico de la Macian,

s El Decreto Supremo N°® 22144 de 02 de febrero de 1989, Declara de Maxima milidod v necesidnd
nacional toda {a documentacicn pablica.

¢ El Decreto Supremo N° 22145 de 02 de Marzo de 1989, resalta la utilidad y necesidad de la
documentacidn inactiva perteneciente a la-Admintsiracidn Central, descemralizadn, desconcentrada.

* El Decreto Supremo N* 29894 de 7 de febrero de 2009, de Estructura Organizativa del Poder
Ejecutivo del Estado Plurinscional, establece que los Archivos Centrales deben proporcionar
informacion, de forma completa, veraz y oportuna. Ademds de crear los espacios especificos y
permanenies’.

* La Legislacion Archivistica Bolivisna establece que los organismos piblicos estin “obligados a
organizir y conservar los documentos que gencren en ¢l cjercicio de sus actividades™

»  [Debido al incremento de Ia documentacion correspondiente al SEMASHEA, va sean sdministrativos,
financieros, legales;, programas o proyecios, hace necesaria la mormalizacidn de la gestidn
documental sdministrativa, que generen en el ejercicio de sus actividades.

* Ley 28168 Acceso @ lu libre Informacion, transferencin en la Gestibn Publica “Toda
documentacidn  pertencciente ol SENASBA “forma pane de su memoria histdricn v de su
patrimonio documental™.

¢) Documentacidn que forma parte de fos Archivos del SENASBA

El Archivo del SENASBA se halla conformado por el conjunto erginico de documentos de cualguicr
fecha, sin importar los sopartes fisicos que conlleve, producidos por el mismo, que serdn erganizados para las
gestiones ¢ informacion correspondiente, asi también para la investigacion de los interesados, como establece
¢l acceso 4 la libre informacion”,

Quedan establecidos como parte del Archivo los documentos de |as siguientes unidades:
s Directorio SENASBA
s  Dhireccion General Ejecutiva
o Gerencia Administrativa Financiera
Cieencia Téenica vy Social
o Unidad de Planificacion v Desgrrollo Organizacionnl
o Anesonia Legal Principal
¥ Escuels Plurinacional del Agua (EPA)
* Unidades de Coordinacion Regional,
«  Programas nuevos, ejecutidos y en ejecucion.

Asi mismo quedan como parte del sistema de archivos, fodas las unidades organizacionales del
SEMASHBA mnterior al establecimiento del Mamual de Archivos de Gestidn y Central, hava o no sufrido las
modilicaciones comespondientes (Siendo el caso deél FUNDASAB: Fundacién para el Apove o In
Sostenibilidad en Saneamiento Basico).

! Capovale O, Artculs 14, Mameral 10,11 Jal Duerao Haupramg M 19N de T de Detrer de 209, Esrueure Orgesimiiva del Poder jauve
" | eisdacion Archivestics Bolivians” Opoeta, Luls Pg 15,16

“himual de archivo de gesiin” Plam, Luis Pg 33
* Atcoss g ln libee midemacitn. CPE
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i) Compunentes del Archive

Los Archivos deél SEMASBA, s constiuin de la siguiente msners;

« La Oficina Encargada de la recepeion o Gestidn documental, es ¢l Area que valida la recepeitn v
emision oficial de la documentacion de la Institucion, registrado en ¢l libro o sistema correspondiente.
Los documentos recibidos son de entrega inmediata.

o Archivos de Gestidn o de Oficina: Los Archivos de Gestidn o de Oficina, comresponde o foda fo
Documentacidn qie se penery en las oficinas, con uso frecuente hasta ¢l fingl de su tramitocion y
durante una periodo de vigencia administrativa, estimadas desde su recepeion hasta los 5 afos.

« Archive Central o Intermedio: El Archivo Central, es el Area especinlista en las funciones de
conservacidn, erganizaciin y costodia, yo sea temporal o definitiva, de acceso y consulta de los
funcionarios o particulares, comrespondiente a documentacion que ya terming su tramitacidn o funcidn
administrativa. Estimado desde su recepeiéna los 35 afios.

Dada In creacion del SENASBA® no corresponde la incorparacitn de Archivo Histbrico, pucsto que &
exlu corresponde la documentacion de 35 afios en adelante,

Seguidamente, el cuadro adjunto, explica brevemente la Sintesis Archivistica, donde se da el punteo de
Archivistica Bdsica,

=

* Cresigim deb SENASBA, Diecrein Supeemo N° 19741 del 15 de cclubse de 1004
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El sistema Archivistico del SENASBA, es la estructura sobre la que estin organizados los recursos
documentales en cuanto a su conservacitn, tratamiento y accesibilidad, de scuerdo con las etapas
del ciclo vital de los documentos mencionedos en anterior SINTESIS ARCHIVISTICA.
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OFICINA ENCARGADA DE LA RECEPCION O GESTION DOC

a} Definicidn

La tificina Encargada de la Recepcion o Gestign Documental, es el Area gue valida la
recepeidn ¥ emision oficial de la documentacion de la [nstitucidn, La documentacion de entrada es
de entrega inmediata.

by Caracteristicas

* Lo documentacin resguardada por la Recepeion, es de cardcter momentinen, periodo
en el que deberd derivarse la documentacién recibida al destinatario competente vio
Asistente de Direccidn, registrado en el libro o sistema correspondiente.

& La documentacion recibida, siempre debe ser original, solo acepiando en casos
excepcionales, fax, Copiss Legalizadas y fotocopias con la nota de  respaldo v
esclarecimiento correspondiente (Si corresponde),

¢} Funciones:
Su funcldn principal es;
"Bl flufo del Control documental fstitucional

ARCHIVO DE GESTION U OFICINA. PRINCIPIOS BASICOS PARA SU
ORGANIZACION

a)  Delinicidn
El drehive de Gestidn o llamado tambidn “drehive de Officing®, corresponde a toda Ia

Decumentacién que se GENERA Y RECIBE en las oficinas, con uso frecuente hasta el Gmal de su
tramitacidn ¥ durante una periodo de vipencia administrativa, estimada desde su recepoitn hastn los
5 afos, siendo i el Archivo de Gestion, donde se custodia® fn docimentacidn de las Oficinas,

by  Caracieristicas

Los documentos del Archivo de Gestidn son de uso cotidiano.

La conservacion de los documentos en Archive de Gestion permanece durante un temipo
determinado,

Los Archivos de Oficina, son organizados por ¢l funcionario o encargado designado, de
weuerdo o eriterios léenicos del Archive Central,

Nivel de Descripcidn Archivistica: Secciones e Inventario,

¢} Funciones del Archivo de Gestion

Acopiar”, organizar, puardar y custodiar la documentacion en trémite.

Conservar la documentacidn mientras dura su tramitacion.

Organizar la documentacién aplicendo téenicas de procesamiento documental definidas por
&l Archivo Central.

* Cusindin; Vigdlasein, proteeciin o guards

" Acopio: Reunidn, Recaleccide

Gﬂl"lx ﬁﬂ.ﬂ.ﬁ mn.
ded arriggr:



» Controlar el Préstama de documentos,
* Preparar, foliar la documentacidn para su valorcion y seleccion antes de realizir la
transfierencia Archivo Central,

d) Responsabilidades de los Archives de Gestidn

* Cada Gerencin, Asesoria, Coordinedor, Encargado o Funcionario €s responsable de la
custodia de la documentscidn a su cargo, en caso de extravit, destruccidn o dofio se
responderd de acuerdo a normativa vipente.

* Coda Gerencia, Asesoria, Coordinador, Encargado o Funcionario que tiene & su cargo
documentos, es responsable de mantener en forma ordenada su documentacion por tematica
(tipos documentales, series documentales, explicados posteriormente), en ¢l desarrollo de
suactividad.,

* Los documentos al estar organizados, no serin modificados al realizarse ln transferencia o
Archivo Central, manteni#ndose el orden original.

* Pari el control y evitar la pérdida de la documentacidn, se debe mantener foliada
ordenada en los libreros o estantes,

*  Se recomienda que cada Direccion, Gerencia, Coordinacién Regional, Asesarla y/o Jefatura
tenga como minimo un responsable de Archivo de Gestitn o designe a uno de sus
funcionarios como responsable.

e} VYaloracién de la documentacion
El responsable o funcionario que tiene a su carge documentos de Archive de Gestitn u
Oficing, procederd u ln valoracidn de I documentacion, ya sean de tipo informative o tipo
Administrative.

* Tipo Informativo: Los documentos de cardcter informative, son de ayuda a la gestién
administrativa, como folletos, memarias, informes de rendicidén de cuentas, entre otros,
serin remitiilos a la Biblisteca del SENASBA, =i fuera necesario,

* Tipo Administrativo: Los documentos administrativos, son los documentos por la cual se
materializan los ectos administratives, Cumple por tante dos funciones; por un lado es un
instrumento de constatacidn que permite comprobar ¢l desarrollo de uma actuacicn
administrativa ¥ por otro es un instrumento de comunicacidn, va que los documentos
administrativos permiten la traslacidn del contenido de los actos a otros drganos o unidades
de la Administracién o a terceros interesados, ya Sean personas jurldicas, pablicas y
privadas o personas naturales,

La funcion de los Archivos de Gestion del SENASBA, es de vital importancia, ya que su
documenmacion generada, pasara a ser parte de la Memonia Institucional.

Dentro de la documeniacidn  de Tipe Administrative se deberd distingulr los tipos
documentales ¥ las series documentales:
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Es la unidad documental regulada por una
nori de procedimiemto y fomiko,

Son o

conjuntos  documentales
relacionados entre si, formados por la
reunion de deferminedo documenta,

Efemiplos: Ejemplos:
* Expedientes personales, »  Comespondencias.
= Contratos * Moty [nlemos
& Convocatonias desierias *  Hojas de Ruta
*  Comprobantes de Ingreso e [nfommes
*  Proyectos »  Resoluciones

) Ordensmiento Fisico v sefializacion.

El ordenamiento de las series y tipos documentules del Archivo de Gestidn, se realiza de
acuerdo a diferentes pardmetros archivisticos, por lo cual, 1odo funcionario tiene la obligacion de
mantencr debidamente ordenada la documentacitn a su cargo, tanto aguella que fue derivada como
la generada, utilizando para el efecta Archivadores de Palanca u otros sopartes.

Parg el ordenamiento fisico de la documentacién se puede ndoplar diferentes fipos de
ardenamiento, adoptindose la que convenga siendo importante no cambiar el tipo de ordenamiento
aplicado, porque este genera confusion v desorden.

Lo tipos da ordenamiento recomendados pora lo documentacidn del Archivo de Gestitn son'':
Crden Cronoldgice, Chden Correlativo, Orden Alfabético, Orden Geogrdfico v Orden Mixto

» ORDEN CRONOLOGICO: Se reficre al Ordenamiento d los documentos a partir de I
fecha o deta,

E}: Ordenamiento de la Documentacidn de Acuwerdo a la fecha de Generavidn def Documento.
CGAF-TAC-INF B2 01572013
FECHA: Lo Pax, 15 de enern ile 303
OAF-TAC-INF N 0162013
FECHA: La Paz, I6 de enern de 2013

GAFTACINF N* 01772013
18 e enero de 2013

FEC

*» ORDEN CORRELATIVO: Se refiere al Ordenamiento de scuerdo al nimero del
documento,
Ej. 1: Ordenamicnta de la Doecumentacidn de acnerde af cite:

GAF-SATF-INT N* 512013
GAF-SATE-INT M* 51170013
GAF-SATF-INT & S12:2013

"= bl de Archivos de Gealde™ Plan, Memisl Pgdk
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E}. 2: Ordenaniento de la Documentacidn de acuerdo al mimera de contrato-

FROCESO DE CONTRATACION US6/2001 “GILMA RIOJA
HERRERA™ CONSULTORIA DE LINEA “RESPONSABLE DE
FINANCIAMIENTO EXTERMNO™

PROCESO DE CONTRATACION 077/2011 “RAMIRO ARTURD
CARPIO MNAVA™ COMSULTORLA POR PRODLICTO
“ESPECIALISTA GESTION DE PROYECTOS DE ASISTENCIA
TECNICA DE SANEAMIENTO BASICO DEL SENASBA DEL
PROGRAMA PERIURBANO"

PROCESO DE CONTRATACION 0902011 “BETTY FILOMENA
SILVA MAMANT" CONSULTORIA EN LINEA “COORDINADOR (A)
OPERATIVO {A) DEL SENASBA™ |

NOTA ACLARATORIA: EL.  ORDENAMIENTO — CRONOLOGICO ¥
CORRELATIVO, GENERALMENTE, 8! ESTA BIEN  ORDENADO  CORRERA
AUTOMATICAMENTE, RECOMENDADO PARA EL ORDENAMIENTO DE LAS SERIES
CORRESPONDENCIAS, NOTAS, HOJAS DE RUTA, INFORMES CIRCULARES
MEMORANDUMS, CONTRATOS,

* ORDEN ALFABETICO: Referido al Ordenamiento Alfabéticamente. RECOMENDADO
PARA EL ORDENAMIENTO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Ej}.: Ordenamiento de la Documentacidn de acuerdo al Apellido del File Personal,

HERRERA ROXANA KARINA
(EXFETHENTE FERSOMAL)

STAMANT MAMAN] FIDEL
(EXPEDIENTE PERSOMNAL})

FACHECD FERMNANDES ENRIQUE
(EXPEDIENTE FERSONAL)

RIVERA CALDERON HERMAN
(EXPETMENTE PERSOMAL)

FEREZ RAMOS, FELIFE SERGID
(EXPEDRIENTE PERSOMNAL)

TORD MARTINEZ SERGIO ALFONZD
(EXPEDIENTE PERSONAL)
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Ej: Ovdenamiento de fa Documentacidn de acuerdo af departamenio,

L5 SUNINISTRE A PO 31

i
ay |4 = il
! a5 ¥
e T B

IMPLEMENTACION DEL COMPOMENTE
DESARROLLO COMUNITARIO (DESCOM)  EM LA
ETAPA DE PREINVERSION DE LOS PROYECTOS DE
ALCANTARILLADO SANITARID EN LA LOCALIDAD DESCOM
MARIPOSAS Y VALLE IVIRZA DEL MUNICIFIO |
PUERTO VILLARROEL — PROVINGIA CARRASCO
DEL DEPARTAMENTD DE COCHABAMBA

IMPLEMENTACION DEL  PROCESO DE
RNESARROLLO COMUMITARIO FORTALECIMIENTO
REGIOMNAL INSTITUCIONAL EN LA ETAPA DE PREINVERSTION DESCOM / FI
COCHABAMBA | ALCANTARILLASO SANITARIO ¥ SISTEMA DE
AGUA POTARLE DE OTB PABELLON B DEL
DEFARTAMENTO DE COCTHARAMBA

IMPMLEMENTACION DEL COMIPONENTE
DESARROLLD COMUNITARIO (DESCOM) EN LA
ETAPA DE PREINVERSION DE LOS FROYECTO DE
AGLA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO SANITARID DRSO
EM LA LOCALIDAD MARIMOSAS DEL MUMICTFIO
MUERTO VILLARROEL PROVINCIA CARRASCO
DEL DEPARTAMENTD DE COCHARAMAA

IMPLEMENTACION DE LOS COMPONENTES DE
DESARROLLD  COMUNITARIO  (DESCOM} Y
FORTALECIMIENTO INTERTNSTITUCIOMAL (FTy EN
LA ETAPA DE PREINVERSION DE LOS PROYECTDS DESCOM / FI
DE CONSTRUCCICN BISTEMA DE
ALCANTARILLADD BANITARIO CHARANA,
REGIONAL LA | CONSTRUCCION  SISTEMA AGUA POTABLE
PAZ CHARARNA

IMPLEMENTALCKN DEL COMPUNENTE
DESARROLLO COMUNITARIO (DESCOM) EN LA
ETAPA DE PRE INVERSION DEL PROYECTO DE DESCOM
ALCANTARILLADO SAMITARIO EN LA LOCALIDAD
DE WARISATA EN EL DEPARTAMENTO I LA PAZ

IMPLEMENTACION DE LOS COMPONENTES DE
DESARROLLO  COMUNITARIO {DESCOM) ¥
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL (FI) EM LA
REGIONAL ETAPA DE PREINVERSION DEL PROYECTO
SANTA CRUZ SISTEMA DE ALCANTARILLADO SANITARIO LINDE DESCOM / Fl

PARACAYA, SISTEMA DE ALCANTARILLADO
BANILARID)  PARELLOM B, CONSTRUCCION
SISTEMA DE ALCANTARILLADD SANITARIO DE
LOs NEGRDS
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* ORDEN MIXTO: Esta se realizara de Acuerdo al eriterio del responsable, [OMands &
coents la mejor forma de organizacién v de facil soceso. SE RECOMIENDA SU US0
PARA PROYECTOS Y PROGRAMAS,

Ej: Ordenamiento de la Documentacicn de acuerdo al TIPO DE FIVIENDA ¥ UNIDAD
HABRITACIONAL.

o ' I'\.
i
R AL

EMENTACION  DE DE
SUSTENIBILIDAD  DEL  PROYECTD DE
MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE  AGLA
POTABLE EN  §U COMPONENTE DE
DESARROLLO  COMUNITARIO [DESCOM) Y
FORTALECIMIENTO  INSTITUCIONAL  (FI),
HABITANTES | pARA POBLACIONES MENORES A 200t
HARITANTES. LOCALIDAD DE NUEVOS
HORIZONTES, MUNICIMO DE  OKINAWA,
DEPARTAMENT( DE SANTA CRUZ
IMPLEMENTACION D PLANES DE
SOSTENIBILIDAD DEL  PROYECTO DE
MEORAMIENTO DEL SISTEMA DE AGLA
MEMOR A | POTABLE EN.  SU  COMPONENTE DE

3 000 DESARROLLO COMUNITARIO (DESCOM) Y
HABITANTES | FORTALECIMIENTO  INSTITUCIONAL  (F1),

| PARA  POBLACIONES MFNORES A 200
HABITANTES LOCALIDAD [HE PLIERL(Y
NLEVEO, MINICIFIO MIMERG DEPARTAMENTO
DI SANTA CRIZ
BIPLEMENTACION br PLANES 0
SOSTENIRILIDAD EN PROYECTOS DE AGUA Y
SANEAMIENTD EN SU COMPONENTE DE
DESARROLLO  COMUNITARIO  (DESCOM),
PARA POBLACIONES ENTRE 2000 A 10040
HABITANTES. LOCALIDAD  FERNANDEZ
ALONZD  MLUMNICIPIOD FERMANDEZ ALDIMNZED,
DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ

IMPLEMENTACH FLANES  DE
SOSTENIBILIDAD EN PROYECTOS DE AGUA ¥
MENGR A | SANEAMIENTO EN SUS COMPOMENTES D
e DESARROLLO COMUNITARIO (DESCOM) Y
HABITANTES | FORTALECIMIENTO  INSTITUCIONAL  (F1),
! FARA POBLACIONES MENORES A 2000
HABITAMTES - PAQUETE 2 — COPAJIRA. LAJA,
REGIONAL 1.4 DEPARTAMENTO DE LA PAZ

PAE
IMPLEMENTACHIN DEL PLAM DE
SOSTENIBILIDAD (DESCOR . Fli
EMTRE 2,000 | COMSTRUCCION [HEL SISTEMA DE
A 0O ALCANTARILLADD SANITARID CON PLANTA | DESCOM /I
HABITANTES | DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
TECWONTE = La PAZ POBLACIONES ENTRE
2,000 A 10.000 HABITANTES

MEMOHE A
DESCOM /FI

REGIOMAL

SANTA CRUZ DESCOM ( F

ENTRE 2.0
A1 DU
HABITANTIS

DESCOM

DESCOM - Fl
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o La sefalizacion' de la documentacidn una vez valorada y ordenada, deberi realizarse
en las cajas de conservacidn o en mueblerla {estantes o libreros) con su respectiva
sefalizacion de carpetas (lomos de carpetas que identifiquen el documento, anillados,
files, u otro.

gl MEDIDAS DE SEGURIDAD"

« Se recomiendas no utilizar hojas de reciclaje para la generacién de documentos
importantes, puesto que en Archive Cemral del SENASBA, después del tratamiento
archivistico, pasars a ser empastada pars su conservacion ¥ orden.

s  Para evitar el deterioro, no se deberd forzar la capecidad de la documentacion en los
archivadores de palanca, por lo que se considera abrir varias carpetas con numera de
Yolumenes Correlativo.

+ Foliar la documentacion que camplic su funcidn, para evitar la pérdida de documentos.

s Evitar ¢l contacta de los documentes con la luz solar, ls humedad v el polvo, para evitar
el deterioro ¥ contagio de bacterias,

4. ARCHIVO CENTRAL DEL SENASBA

a)  Definleibn

El Archivo Central o intermedio, ¢s el Area especialista en las funciones de conservacidn,

organigacidn y custodia, ya sea temporal o definitiva, de sceeso y consulta de los funcionarios o
particulares, correspondiente a documentacidn que ya terming su amitacion. Vigente desde su
recepeidn A 35 afios,

El Aschivo Central del SENASBA, s¢ conformara principalmente por la transferencia de

documentucidn de los Archivos de Gestidn que ya hayan camplide su clcle aduinistrazive,

b} Carscteristicas

Loz documentos del Archivo Central son de uso regular.

La custodia de los documentos en Archivo Central permanece de manera definitiva.

El Archive Central, es organizado por un{a) Encargado(a) de Archivo, de acuerdo a
criterios Archivisticos,

Nivel de Descripeion Archivistica: Fondo Documental, Catalogo, Guias, Inventario.

En cuso de Cierre o liquidacién del SENASBA. o documentacion serd remitida al
Ministerio de dependencia.

mlizacian o rotula. Losmo, Biulo, olgesis
U eyl de Archivos B oficing™ Uniersadad de Alicans. B 30
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el SEMASRL,

¢} Funciones y Responsabilidades del Archivo Central"

Las funciones v responsabilidades generales que se realiza en el Archivo Central son las sigujentes:

s Realizar todas las aress inherentes al reordenamiento y organizacion de documentos de
las diferentes dreas organizacionales de cardcler pdminismrativo, legal, financiero,
programas ¥ proyectos del SENASBA.

« Realizar las taress de aulomatizacién de documentos y el llenado de base de dotos
custodiados en el Archivo Central.

s Elabarar los inventarios v catilogos comrespondientes para €l acceso a la informacion del
personal particular de la institucion.

« Elaboracién de los Cundros de clasificacion de documentos.

« Cestionar las Transferencias correspondientes,

o Gestiongr los Ambientes Correspondientes,

« Foliacitn de ln documentacion DE ARCHIVO CENTRAL, para evilar su pérdida ¥
garantizar su control.

«  Aplicar la valoracion de lo documeriacion de acuerdo n las normas establecidas en la
institucion

s Asesoramiento & archivos de gestion.

« Proporeionar la documentacion soficitada.

Servicio fedatario de 1as unidades documentales, si cursara en Archive Central.

Custodia y salvaguirda de todos los documentos ingresados ol Archivo.

s  Efectuar la prevencian y la conservacion de la documentacion controlandoe periddicamente
su estado fisico.

s Formacién y copacitacion del personal de pasantia

«  Ordenamients de la Documentacién de Acuerdo a Normas Archivisticas.

3. COORDINACION DEL ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL DEL SENASBA

El Archivo Central del SENASBA, se conformara principalmente por la transferencia de
documentacion de Jos Archivos de Gestién, por dicha razon es imprescindible que exista o
coardingcitn de los Archives de Gestidn y Centeal, para lograr los diferentes ohjetivos,

) Objetivos de In Coordinacion del Archivo de Gestion u Oficina v Central”

« Normalizacion de organizacién de documentos, para la conservacion de las mismas en los
Archivos de Gestion u Oficina.

o Estahlacer las transferencias de documentos al Archivo Central, siendo estas organizadas
antes de su entrega.

o [Cstablecer un sistema que permita el ordenamiento  de la documentacidn,
independientemente de su soporte fisico y su eiclo vital, con inventarios glaborados.

gl e Archined de oficine” Usiversided de Alicuse Pg 11
" s sl de Archivos de aficirn” Universided de Aliwanie Pg. 9
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NOTA ACLARATORIA: EL ARCHIVO CENTRAL DEL SEMASBA, SE
ENCUENTRA CONFORMADO POR LAS TRANSFERENCIAS RECIBIDAS,
BARA EVITAR LA ACUMULACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
DE GESTION, SE RECOMIENDA TRANSFERIR LA DOCUMENTACION
QUE HAYA CONCLUIDO SU TRAMITE O PERIODO ADMINISTRATIVO
PARA EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO CORRESPONDIENTE,
COMO DICTA EL  MARCO NORMATIVO DEL MANUAL Y SUS
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES. PREVIA COORDINACION CON
EL (LA) ENCARGADO (A) DE ARCHIVO CENTRAL.

6. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACION DE ARCHIVO DE GESTION A
ARCHIVO CENTRAL SENASBA
Para ln transferencia de la documentacidn del Archivo de Gestion al Archivo Central, se
deberdn cumplir 4 pasos vitales.

PASO N"1 PREPARACION DE LA DOCUMENTACION

Realizar Ia foliacion, valoracion v expurgo de la documentacion:

La valoracién v expurge’ conviene realizarlo inmediatamente después de cemarse el
trémite para evitar & scumulacién innecesaria de papeles en los Archivos de Gestion u
Oficina. Si no se hiciera en este momento, s deberd realizar en la fase de preparacion de la
transferencia de los documentos al Archivo Central.

e [l Funcionario @ Responsable del Archivo de Gestidn, previa transferencia a Archivo
Central, deberd realizar la valoracién y expurge, evitando el exceso de duplicados ¥
fotocapias, borradores de documentos, propaganda, correas electrinicos 5 estg na
fuviera ningin tipo de asociacion con el tipo o serie documental

e Deberd mantenerse foliada la documentacion para evitar fa pérdida de fojas en su
transferencia.

Flaboracion del Inventario v verificacidn de documentos:

« La Gerencia, Coordinador, Jefe, Encargado o funcionaric ¢ respansible de la
elaburacidn def imventurio, estn se reslizara de scuerdo a los espacios HECESIrios,
iomando en cuenta ¢l N de Ovden, N de Caja, Serie, cantldad de fojus, cublerta entre
otros espacios, para ¢l mejor control y verificacion de la documentscion al momento de
la transferencie, ya sea para el Archivo de Gestidn y Central, elaborando ¢l inventario.

e Una ver terminado el inventario, se deberd revisar la docmmentacion: Comprobando
siempre que la documentecidn guardada en las cajas de conservacion, sé encuentrén
fisicamente en ¢lla, cotejdndose’’ con el inventario elaborado.

* Ynloragibn y Expurgn: Es o proceso que permils seccomal ¥ glininar {provis wiloricscidal, squellia documsnies de orchao ile
Gestitin o Cantral

1" Cowsjar: Bl vowgjo de doqurmenion, Sfve pam g:ssiner ) comgarar s dOCUMERSNs, §B 852 UNE ©55 UNA, 9 bl Sl N un
invesErio.
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o Parala facil verificacion y ubicacian de la documentacion en la transferencia, se deberd
enumerar los documentos en un lugar visible, sin exageracion de tamafio y colocar los
rétulos™ o membretes” en las eajas, eolocando el nimero de caja, unidad, serie y el
afto correspondiente.

e LUna vez concretado el lnventario y revisidn en ¢l Archiva de Gestidn, se coneretara la
fecha del traslado a Archive Central, por medio de la Nota interna,

PASON'2 FELABORACION DE LA NOTA INTERNA Y ACTA DE
TRANSFERENCIA A ARCHIVO CENTRAL SENASBA

o  La eluboracion de fa Nota interna, deberd realizarse por el funcionario responsable a
ls Gerencin Administrativa  Financiera, informando la fecha a  efecturse.
Formalizdndose la fransferencia:

¥ Una vez concretada la transferencia en el Archivo de Gestion, se concrelars la
fecha del trastado o Archivo Central.

v La docamentacién a ser transferida, deberd ser trasladada a Archivo Central por
&l Archivo de Gestion Remitente.

s Eldeta (modelo adjunto), deberd ser elaborada por el Funcionario responsable de la
transferencia, en dos copias, uno para tenencia del Archivoe de Gestidn y la Segunda
para el Central, cumpliendo la funcidn de:

"Respaldar la transferencia de la documentacidn, en caso de pérdida, o
rechomg "
v El acta comtara con los datos necesarios para la transferencia.
Ej:

Mombre de la Unidad remit2ate.

Mombre del responsable de la transferencia

Fecha de la transferencin,

Detalle con inventatio adjunio, de la documentacion transferida &

Archivo Central.

o Fspacio parn las firmas de Entregado v Recibido.

o g oo

PASO N3 VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION

e El (la) Encargadofa) del Archivo Central, llegada la documentacién  al
ambiente, procederd al cotejo™ documenio por documento, con ¢f inventario
elabarado por el Funcionario responsable o Archivo de Gestidn.

e En el supuesto que ln documentacion no sea equivalente al inventario, se
devolverd al Archivo de Gestién para rehacer la misma.

18 psion: Tiwls, encatesnmmienan, leirem, elguata

=1 \amibrete: Mestificacion impness
= Cusdgar. Compmims iine Cosa oon oirs, cipetaliseibs daias w8 snadelus /16 vixia pan eetontrar parcoidos o aprecr

iferencins enire ella, “Cilnsero o wrminas de Ciencias de la I.rd'urm.l:phln" ‘Conde, Enrrqur Pg. HI
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PASO N* 4 CONFORMIDAD Y CIERRE DELAT
s Se ubicara los documentos en los espacios correspondientes.
s FEl {la} encargado () del Archivo Central firmara el Bcta de Lramrﬁrencm,
devolveri una copia y realizara su informe o nota de conformidad,
s La documentscion que pasa m ser parte del Archivo Central Juego de ln
wransferencia, RECIBIRA EL  TRATAMIENTO  ARCHIVISTICO
CORRESPONDIENTE,

En el Mujograma ilustirado a continuacion, se explica el procedimicnio en 4 pasos pard la
transferencia,
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE DOCUM ENTOS I
CENTRAL SENASBA

Para la solicitud de documentacion, el solicitante ¥ el Archivo Central, deberin seguir o5
siguientes 6 pasos vitales:

PASO N1 SOLICITUD DE DOCUMENTACION A ARCHIVO
CENTRAL

s Para el inlcto del procedimiento del préstamo de documentos, & funcionsrio solicitante
procede @ enviar una Nota interna a la Gerencia Administrativa Financiera, requiriendo
¢l préstama de documentacion, Especificando: ef tipo de documento, el afo, el nlmero
dé contrato v preventivo (si corresponde), nombre de proyecto o datos requendos, asi
como el plazo de préstamo de documentos.

PASO N2 RECEPCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

& El (la) Encargado (a) de Archivo recibird la Nota interna, verificarn datos.
s Fl solicitante esperara al PASO NS

PASO N*3 BUSQUEDA DE DOCUMENTACION EN  ARCHIVO
CENTRAL

« La Encargada de Archivo, procederd a la blisqueds en el Area que comesponds,
tentendo para ello un plazo méximo de 4 dias hibiles o dependiendo del tipo ¥
volumen de la documentacidn requerida.

« Se dejs un testigo de préstamo, en el lugar correspondiente.

PASO N" 4 RESPUESTA DEL (A) ENCARGADO(A) DEL ARCHIVO
CENTRAL AL SOLICITANTE

e §ilo documentacitn total o parcial solicitada se encontrara en Archivo Central, se
responderd la solicitud con Neta interna y/o formularic de préstamo de documentos.

« Encasode no encontrarse lo requerido, el (1a) Encargado (a) de Archivo procederaa In
claboracitn de la respuests “NO CURSA EN ARCHIVO CENTRAL®.

PASON'S RECEPCION Y DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION
DEL SOLICITANTE

« El Solicitante recibe la documentacidn  con | Nots interna y /o el formulario de
préstamo de documentos, guedando hajo absolufa responsabilidad su terencia

s El tiempo de préstamo de la documentacion es conforme 2 lo solicitado, pasado el
tiempo el solicitante podri solicitar la prérroga de prestamo no pudiendo sobrepasar de

| mes,
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o En caso de pérdida o deteriora de la docomentacidn, la responsabilidad incurre on la
persona selicitante del présiam.
* Ladevolucidn a Archive Central, no deberd sufrir modificaciones.

= En caso de requerir ngregar documentacion deberd cumplir los pasos mencionados parn
la trasferencia de documento al Archivo Central,

PASO N" 6 VERIFICACION ¥ ARCHIVO DEL DOCUMENTO

* Una vez recibida la documentacion prestady, la encarpada procede al colgjo ¥
verificacion del documento prestado

* Archiva lo documentacidn y el formulario can firma v sello.

*  5i el documento devuelto tuviese diferenciaciones al documento prestado, se procederd
8 informar a instancias superiores. Respondiendo en caso de destruccion, dafio o
extravio, con normativa vigente,

Se prohibe el ingreso y salida de lo documentacion del Archive Central SENASBA, sin las
formalidades de preparacion mencionados

En el flyjograma ilustrado a contlnuacitn, se explica el procedimiento en 6 pasos para el Préstamo
de documentos.
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FLUJO DE
PROCEDIMIENTOS:
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et

T'_I.'.II’[_'ﬁL PASOS SOLICITANTE DE PRESTAMO: 1 PASOS ENCARGADA DE ARCHIVO: 4
PASOS _ PASDS PAS'BE ¥

FLUJOGRAMA ELABORADO DE ACUERDO A PUNTOS MENCIONADOS EN EL MANUAL
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INTERNA:

HOJA DIERUTA O NOTA.

SOLICITANTE /
CARGO:

DEPENDENCIA:

TOTAL
DOCTMENTOS

OBSERVACIONES

PRESTAMO:

* e de pinkide o dererive de Tn ducasstacise, e

L] nm#mmw&fmwudmmhuﬁhmmmm
rerpnnshifidd ngurne on fu perng slfdasis def pecitaa

FECHADELA

DEVOLUCION:
ESTADO DEL ESTADO DEL
DOCUMENTO . DOCUMENTO -
PRESTADO: wigs | BUEwG | Bcuias [ s | pevuELTO; MUY .| Biikwa | WAGTAR | MALO

ENTREGLE CONFORME

RECIBEl CONFORME

DEVOLYI CONFORME

RECTRI COMFORME
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En la ciudad de La Paz el (dia de la transferencia) de (mes) del (afio), en Ambientes
del Archive Central del Servicio Macional Para la Sostenibilidad de Servicios en Saneamiento
Basico "SENASBA" se procede a la transferencia de documentos, correspondicnte a (Serie, tipo
documental, o documentos del Archivo de Gestidn), Custodiado por la (Unidad de dependencia
del funcionarie responsable que transfiere los documentos) bajo inventario adjunto.

Preventivos
Ly l Libros para biblioteca
CANTIDAD DE
DOCUMENTOS | CANTIDAD | EXPLICAR EL TIPO DE
TRANSFERIRSE TRANSFERIR.

REPITE UINA CELDA POR SERIE

FAFPORTANTE: Lo doswsistn'ion frangferids reribind of pralavlras archiiiivo correspowdlani ol iipress o Arehive Cenirg

Conformes con lo entregado, recibido v verificado, firmamos al pie de la presente:

EXNTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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