3

W ‘ nislerio tk‘ Medio Ambi y
YO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

PROCEDIMIENTOS DE
ARCHIVO DEL
FONABOSQUE

Coordinacion Administrativa Financiera

Diciembre 2018

P-CAF-PAF



“lOWSUE o MMAYA

[ T

.

ESTADO FLURINACIONAL DE BOLIVIA

l-. 'LI;“ T .“_""
i q""‘"'?'t-'_ :

Ministerio de Medio Ambiente y Agia
—— e

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 08 S ;3 70/02(;,

LaPaz, 28 DIC 2013 NG i

VISTOS:

Que, mediante Informe DGE-CAF-LAVD-0262-INF/18, de 27 de Diciembre de 2018,
por el Profesional II Archivo Central y Digitalizacion y la Profesional II Organizacional
en Métodos, concluye que la Unidad de Gestion Institucional y Desarrollo
Organizacional recomienda la aprobacion de los Procedimientos de Archivo del
FONABOSQUE, el cual cumple con los requisitos establecidos en la normativa vigente
y de la metodologia establecida para su elaboracion.

CONSIDERANDO I

Que, la Constitucién Politica del Estado, establece en su Art.232 los principios que
rigen a la administracion publica, entre los cuales se encuentra el de: legalidad, ética,
competencia, eficiencia, responsabilidad y resultados.

Que, el Articulo 23 de la Ley Forestal N© 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la
creacién del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad
Publica bajo tuicion del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Aguas (MMAyA), con
personalidad juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa,
econémica y financiera, para promover el fina nciamiento para la utilizacion sostenible
y la conservacién de los bosques y tierras forestales, que se organizara ‘a través de
sus Estatutos aprobados Decreto Supremo y CUyos recursos solo pueden destinarse
a proyectos manejados por instituciones calificadas por la actual Autoridad de
Bosques y Tierras (ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 2916,

"' de 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal - FONABOSQUE, cuyos incisos a) Y g) del Articulo 7 del Estatuto, instituyen
como funciones del Director General Ejecutivo, entre otras, el ejercer la
representacion legal de la institucién y realizar, asi como autorizar los actos
administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

; : Que, en cumplimento a los establecido en la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990
de Administracién y Control Gubernamentales respecto al Sistema de Organizacion
Administrativa y con la finalidad de normar vy regular el establecimiento de
! mecanismos del manejo de correspondencia y bajo los paramentos establecidos en el
v FONABOSQUE, aplicaran en todas las entidades del Sector Plblico sin excepcion.

Que, el articulo 27 de la misma hace referencia a que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, 10s
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. :

Que, la Ley 1178 previene sobre la Responsabilidad por la Funcién Publica en el
Capitulo V, Articulo " * 28 y siguientes; asi como el Decreto Supremo N° 23318-A que
establece en su articulo 3, paragrafo I que todo servidor publico tiene el deber.de
realizar sus funciones con economia, transparencia y licitud, su incumplimiento
~. genera responsabilidades juridicas. El articulo 7 define los deberes como las tareas o
4 sactividades obligatorias de cada entidad o servidor publico dirigidas a cumplir las
L\ ¥ atribuciones o funciones que le son inherentes.
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Que, el Decreto Supremo N. 27329 de 31 de enero de 2014, en su articulo 2 inciso
a) establece que se reconoce y se busca lograr el respeto al acceso a la informacion
a todas las personas, con el propdsito de buscar, recibir, acceder y difundir
informacion puablica, como un derecho y un reC[U|5|to indispensable para el
funcionamiento y fortalecimiento de la democracia.

Que, asf también el Decreto Supremo 23934 de 21 de Julio de 1994, determina los

=3
criterios para el manejo de documentacion activa en los archivos de oficina y fija ggé

aspectos generales para el manejo de la Memoria Institucional ‘égg ﬂ

hNE+

5 Que, el Decreto Supremo 22144 de 02 de Marzo de 1989, establece la obligacion del | g??:%e:':g ~

Estado de garantizar la seguridad de las documentaciones publicas, precautelar la 1C+ < ;gg%

preservacion y accesibilidad de las documentaciones. TSRS

EHEE
Que, el Decreto Supremo 22145 de 02 de Marzo de 1989, declara de utilidad y ;e‘égsggzw |
. » T . . ’ 2 i By uo® 4 i
necesidad las documentaciones publicas inactivas, las define, prohibe su destruccion, 10§0E382 5 3
establece las sanciones de acuerdo al Cédigo Penal y determina mdas medidas [“-- 08533 & ?
necesarias para su preservacion. Para su conservacion instruyé la obligacion de @ gggg =
instalar depdsitos de archivos en instituciones publicas. AN SZ8%E EJ

Que, el Decreto Supremo 13457 de 19 de Agosto de 1979, establece la urgencia de

adoptar disposiciones de emergencia, para preservar de la destruccién y eliminacion =
de documentos. 'g,gg-
3% S SLE93
Que, finalmente, corresponde sefalar que es un deber de las unidades solicitantes y S uNg
ejecutoras de este procedimiento cumplir con las normas vigentes en el desempefio :-?-; 022
de sus funciones, y ademés aplicar de acuerdo a lo establecido por el articulo 410 de A\ = %g'z‘
la Constitucion Politica del Estado. Es procedente también referir que, el numeral 1 =052
ok del articulo 108 y articulo 410 de la Constitucion Politica del Estado prevén: 1. Todas \ ‘; <>
las personas, naturales y juridicas, asi como los érganos publicos, funciones publicas \\ =

e instituciones, se encuentran sometidos a la presente Constitucion. II. La
Constitucion es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de
primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. El bloque de constitucionalidad
estd integrado por los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos
Humanos y las normas de Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacion
de las normas juridicas se regira por la siguiente jerarquia, de acuerdo a las
competencias de las entidades territoriales: a) Constitucién Politica del Estado, b) Los
tratados internacionales, ¢) Las leyes nacionales, los estatutos autondmicos, las
cartas organicas y el resto de legislacion departamental, municipal e indigena, d) Los
decretos, reglamentos y demads resoluciones emanadas de los drganos ejecutivos
correspondientes.

=

Que, por su parte, el inciso a) de la Ley N© 2027 Estatuto del Funcionario Publico
sefiala como un deber del servidor publico el respetar y cumplir la Constitucion Politica
* del Estado, las leyes y otras disposiciones legales.
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Que, asimismo, el articulo 28 de la Ley N° 1178 de Administraciéon y Control
Gubernamentales, prevé que todo servidor publico respondera de los resultados
emergentes del desempeno de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su
cargo. .

Que, ﬁnalrnente, el paragrafo I del articulo 3 de! Reglamento de Ia Responsabilidady N ﬂ
por la Funcién Plblica aprobado por Decreto Supremo 23318 - A establece “EIY * U
=~ servidor
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pulblico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas”

Que, en concordancia de lo previamente citado se emite el Informe DGE-CAF-LAVD-

0262-INF/18, de 27 de Diciembre de 2018, elaborado por el Profesional II Archivo
Central y Digitalizacién y la Profesional II Organizacional en Métodos, concluyendo
que la Unidad .de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional recomienda la
aprobacion de los Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE, los cuales cumplen
con los requisitos establecidos en la normativa vigente y de la metodologia establecida
para su elaboracion y que al tratarse de varios procedimientos, los mismos que para
su aplicacién y posterior implementacion requieren de un plazo para dicho efecto, se
recomienda que la vigencia de los Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE sea l

efectivo a 15 dias habiles a partir de la aprobacibn mediante Resolucién
Administrativa,

FONABOSQUE, |a

fiel de su original, la
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Que, el Informe Legal DGE-AL-EAGM - 0483-INF/18, de 28 de Diciembre de 2018, _ff“ i E.
concluye sefialando que los Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE, de acuerdo @ _é'-‘?%,, Tﬁ’
a Informe Técnico DGE-CAF-LAVD-0262-INF/18, de 27 de Diciembre de 2018 N+~ 28883 S
corresponderia su aprobacién mediante Resolucidn Administrativa, recomendando
suscribir la misma, a través de la cual se aprueba los Procedimientos de Archivo del
FONABOSQUE, de acuerdo a lo establecido en el Informe previamente citado. =
' £33
POR TANTO: Kt
El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus 'Q'E;‘.s
facultades, atribuciones y funciones conferidas y la designacién efectuada mediante § 050
Resolucion Suprema N°23807 de 11 de junio de 2018. 2 g._.‘fs
© TO
RESUELVE 205
v T
- PRIMERO.- APROBAR los "Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE”, mismos 3

que forman parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- REFRENDAR, el Informe DGE-CAF-LAVD-0262-INF/18, de 27 de
Diciambre de 2018, emitido por el Profesional I1 Archivo Central y Digitalizacién y la
Profesional II Organizacional en Métodos, el Informe Legal DGE-AL-EAGM - 0483-
INF/18, de 28 de Diciembre de 2018, emitido por Asesoria Legal, mismos que forman
parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- INSTRUIR, a la Coordinacién Administrativa Financiera, la difusion,

aplicacién y cumplimiento de los " Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE"
aprobado por la presente Resolucion Y que al tratarse de varios procedimientos, los
. Mismos que para su aplicacién y posterior implementacion requieren de un plazo
2\ para dicho efecto, se establece que la vigencia de los Procedimientos de Archivo del
FONABOSQUE sea efectivo a 15 dias habiles a partir de la aprobacién mediante |a
presente Resolucion Administrativa,

CUARTO.- INSTRUIR a todo el personal comprendido en el 4mb
los "Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE”, g
obligatorio al seﬁa_la___glgﬁl},ela__n]g .
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Alejandro Gemig Pérez
THAECTON GENERAL EJECUT LA
FONABOSQUE
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[ 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION |
INFORMACION GENERAL
Nombre del Proceso: Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE.
Cédigo: P-CAF-PAF
Version: 1
Unidad Organizacional Coordinacion Administrativa Financiera
CONTROL DE VERSIONES
Version Fecha Descripcion
1 Diciembre 2018 Nuevo Procedimiento.
| 2. APROBACION |
ELABORACION REVISION APROBACION
Luis Alberto Vera , . , N
Nombre i Edwin Soto Crespo Lic. Mike Gemio Pérez
Delgadillo
Profesional IT Archivo y Coordinador Administrativo

Cargo ol T : ' Director General Ejecutivo
DIW Financiero r~
X
Firma é ’[’71;\ >
7 /
&

[~
Gustavo Lugones L e A y
Nombre Lilian Cano Escalera

Maldonado

Encargado de Gestion
Cargo Institucional y Desarrollo Encargada Administrativa

Organizacional

Firma

fﬁ

d /23/12&018 —27/12/18 28/12/2018

.

Fecha

30044
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3. INTRODUCCION

El articulo 23 de la Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacién
del Fondo Nacional dc¢ Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, como Entidad
Publica, con personalidad juridica de derecho publico, con autonomia técnica,

administrativa econémica y financiera, bajo tuicion del ahora Ministerio de Medio
Ambiente y Agua - MMAyA.

El Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el
estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso
g) del articulo 7 , establece que una las funciones entre otras, del Director

General Ejecutivo,

esta de realizar y autorizar los actos administrativos

necesarios para el funcionamiento de la institucién.

La Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, senalando que el disefio
organizacional se formalizara en el Manual de Organizaciéon y Funciones y el

Manual de Procesos, aprobados mediante resolucion interna pertinente.

Asimismo, el articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE,

aprobada mediante Resoluciéon Ministerial N° 070/2018, dispone.

“El Disenio Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y
Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdan ser (s

aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director”,

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de

implementacion del

Sistema de Organizacion Administrativa

formalizaron los Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE.
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[ 4. MARCO LEGAL |

Constituye el marco legal que regula los Procedimientos de Archivo del
FONABOSQUE, la siguiente normativa:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales.

e Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”.

s Ley N° 1080, de 11 de julio de 2018, de ciudadania digital.

e Decreto Supremo N° 13457, de 19 de agosto de 1979, de preservacion de la
destruccion y eliminacion de documentos publicos.

e Decreto Supremo N° 22144, de 2 de marzo de 1989, que establece la
obligacion del Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad a la
documentacion publica.

e Decreto Supremo N° 22145, de 02 de marzo de 1989, que define que la
documentacion inactiva es de utilidad y necesidad nacional.

e Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992,
Responsabilidad por la Funciéon Publica.

e Decreto Supremo N° 23934, de 23 de diciembre de 1994, que determina
criterios para el manejo de documentacion activa en los archivos de
oficina.

e Decreto Supremo N° 27329 de 31 de enero de 2004, que procura la
transparencia y el acceso a la informacion Gubernamental.

* Resolucion Administrativa No 081, de 20 de diciembre de 2018, que
aprueba el Reglamento de Archivo de FONABOSQUE.

[ 5. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer la metodologia en forma ordena y secuencial de las operaciones que se
realizan en los Procedimientos de Archivo del FONABOSQUE.
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6. ALCANCE

Este proceso es de aplicacion obligatoria a los servidores publicos, consultores
individuales de linea y personal eventual de la Unidad Administrativa
dependientes del area de Coordinaciéon Administrativa Financiera y a las Areas y
Unidades Organizacionales del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE que estén involucrados en los diferentes procedimientos.

-
==
—
= =]
— ] =2
[ —]
w2
=
[—

7. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS |

El proceso de archivo incluye siete (7) procedimientos.

¢ Transferencia Documental del Archivo de Gestion al Archivo Central.
¢ Rescate Documental.

e Expurgo Documental.

¢ Organizacion de Archivos de Gestion.

¢ Requerimiento Interno de Documentos en Archivo.

e Requerimiento Interno de Documentacion Fisica de Archivo.

e Requerimiento Externo de Documentos en Archivo.

Pagina 7 de 32
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7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL.

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Transferencia Documental del Archivo de Gestion al Archivo PRO-CAF-PAF-01
Central.
" Realizar la transferencia documental del archivo de gestion al
Objetivo 4 S s
archivo central bajo condiciones controladas.
Resultado Esperado Documentacién inactiva debidamente archivada.
Areas y/o Unidades CAF - Unidad de Administracion, todas las Areas y Unidades
Organizacionales Involucradas Organizacionales del FONABOSQUE.
Tiempo
N° Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
Elabora informe de transferencia | Informe de
{ documental inactiva (dos | transferencia 1 di Responsable de
ia.
gestiones anteriores) y remite al | documental elaborada y Archivo de Gestiéon
Encargado de Area o Unidad. remitida.
Revisa informe de transferencia £
3 . Informe de 2k
documental inactiva, aprueba e . - 2 r
) L ) transferencia ) Encargado de Area' %/ =<
2 instruye elaboracién de Catalogo a . 1 dia. 4 i
. documental inactiva o Unidad
al Responsable de Archivo de
- aprobada.
Gestion.
Elabora el Catalogo de | Catalogo de
3 transferencia documental | transferencia Segun carga Responsable de
inactiva y remite al Encargado de | documental inactiva documental Archivo de Gesti{ n
Area o Unidad. elaborada
Revisa y firma Catalogo de
Transferencia Documental | Catalogo de
Inactiva y remite al Responsable | Transferencia ;
. ; ; ; X Encargado de Area
4 Archivo Central mediante Nota | documental inactiva 1 dia. :
) A o Unidad
Interna, via conducto regular, | firmada y remitida.
adjuntando la documentacion /‘{
indicada. i
Recepciona la documentacion y ‘ . — Responsable
S revisa la transferencia | Check List realizado. 3 dias. _
Archivo Central
documental verificando el

Pagina 8 de 32
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cumplimiento de los requisitos
senalados, mediante un check
list.
Elabora Acta de Transferencia | Acta de Transferencia 1 dia
Documental firma y remite al | documental elaborada y
Encargado de Area o Unidad. firmada.
Firma Acta de Transferencia ’
X Acta de Transferencia =
Documental v remite al Encargado de Area
) documental, firmada vy .
Responsable de Archivo de . o Unidad.
e remitida.
Gestion.
Firma Acta de Transferencia | Acta de Transferencia
; Responsable de
documental y remite al | documental, firmada y v : s
! - Archivo de Gestiéon
responsable de Archivo central remitida
Archiva la documentacion
transferida al espacio fisico y 3 L3
e Documentacion y acta 5 Responsable de :
digital, el catalogo y el acta de g 5 dias. g =
. archivada. Archivo Central “JsRScC
transferencia documental donde =
corresponda.
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7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL.

Responsable de Archivo

Responsable de Archivo de
Central/CAF

Gestién/FONABOSQUE Encargado de Area o Unidad/

FONABOSQUE
INICIO
Elabora Informe de
trasfieranca documental
inactivay rem ite 2l
Encargado de Area o Unidad
Irforme de
transferencia
documental Inactiva
Revisay aprueba informe
de trarsferenda
mactiva,

instruye elabormacion de
catalogo al Responsable

de Archivo de Gestion
Elabora Catdlogo de
Transferencia docurmental
nactivay remite al R
Encargado de Area o
Uniclad
Caralogo de
Transferencia
Dacumental Inactiva
e Revisa y Firma Catdlogo de
Transferencia Dooumental
— Inactiva, remite al
Responsable de Archivi
Central, via conduto regular

> Revisala ! ia
Documantal mediante Cherk kst |
J
L:im—\
k4

Elaborafcta de
Transferencia documental
firmay remite 2l Encargado

de Area o Unidad

Furma Acts de Transferencia
ymmitead |

Responsable de Archivode |
Gestion

Firma Acta de Transferencia
Documental y remite al |
Respensable de Archiva

Central

fechiva la

documentacion
rransferica,
2talogo y Ad
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7.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL RESCATE DOCUMENTAL. |

Nombre del Procedimiento:
Rescate Documental.

Coédigo del Procedimiento:

PRO-CAF-PAF-02

Objetivo

Remitir la documentacién no identificada en el Archivo de
Gestion al Archivo Central bajo condiciones controladas.

Resultado Esperado

Documentacién de Rescate archivada.

Areas y/o Unidades Organizacionales
Involucradas

CAF - Unidad de Administracién, todas las Areas y Unidades
Organizacionales del FONABOSQUE.

; Tiempo _ .
Ne Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
Elaborar Nota Interna solicitando el
rescate documental de su Area o
Unidad en caso de que exista Responsable de
1 ' . . . . Nota Interna elaborada. 1 dia. ,p o=
documentacion no identificada y Archivo de Gestion
remite al Encargado de Area o
Unidad.
Revisa y firma Nota Interna de
solicitud de Rescate Documental y o 2 Encargado de Area
2 : : Nota Interna remitida. 1 dia. .
remite al Responsable de Archivo o Unidad.
Central, via conducto regular.
Prepara la documentaciéon para el
Rescate Documental en — R ble d
egun carga esponsable de
3 | coordinacion con el Responsable de | Check List de Rescate. s B p‘
. . documental. Archivo Centra
Archivo de Gestién, elaborando el
Check List.
Cataloga la documentacion de )
. g . Seglin carga Responsable d
4 |rescate en coordinacion con el | Catalogo elaborado. :
: = documental. Archivo Central
Responsable de Archivo de Gestion.
Elabora Acta de Rescate 1 dia.
. Acta de Rescate Documental Responsable de
5 Documental, firma y remite al ; :
; . elaborado y firmado Archivo Central
Encargado de Area o Unidad. |
Firma Acta de Rescate Documental .
. . Acta de Rescate Documental Encargado de Area
6 |V remite al Responsable de Archivo il .
= firmado y remitido. o Unidad
de Gestion.
P Firma Acta de Rescate Documental | Acta de Rescate Documental ‘ Responsable de
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y remite al Responsable de Archivo | firmado y remitido. Archivo de Gestion
Central.
8 Traslada la documentacion de | Traslado de documentacién - Responsable de
. ; ia. ;
rescate al Archivo Central. de rescate realizada. Archivo Central
Registra la documentacion de . )
.. | Documentacién de rescate | Segin carga Responsable de
9 | rescate en la plataforma de Gestion ; .
registrada. documental Archivo Central
documental.
10 Realiza el archivo correspondiente | Archivo de documentacion de | Segun carga Responsable de
de la documentacién de rescate. rescate realizado. documental. Archivo Central
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Responsable de Archivo de
Gestidn/FONABOSQUE

Encargado de Area o
Unidad/FONABOSQUE

Responsable de Archivo Central/

CAF

Elabora Nota Interna
solicitando rescate
documental al Encamgado
de Area o Unidad

Nota intema de
Rescate
documental

L

Revisa y firma nota de
Rescate Documental,

En coordinacion |

v

remite al Responsable de
Archivo Central, via
conducto regular

Prepara documentacon

7| para Rescate Documental

] Catalogala

=

En Cordinacidn |-
Firma Acta de
rescate Documental
¥ Remite al P

Responsable de
archivo Central

Firma Acta de
Rescate Documental
y remite al -

= | documentacién de rescate

documentacion

[T Blogode |§

L S e
1 Elabora y firma
Acta de Rescate
Documental Remite
al Encargado de
Area o Unidad

Responsable de
Archiva

F’a slada la documentacian

de rescate al Archive
1 Central

)

i_ Registra la
documentacicon de

rescate ¢n a plataforma

de Gestidn documental

Archiva de la
documentacian
de Rescate
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FONABOSOUE:

__7.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL EXPURGO DOCUMENTAL.
? . Codigo del Procedimiento:
Nombre del Procedimiento: PRO-CAF-PAF-03
Expurgo Documental.
Depurar de documentacion innecesaria de los Archivos de
Objetivo i
Gestion.
Resultado Esperado Expurgo documental realizado.
Areas y/o Unidades CAF - Unidad de Administracién, todas las Areas y Unidades
Organizacionales Involucradas Organizacionales del FONABOSQUE.
Elabora Nota Interna
adjuntando la lista de | Nota Interna de i
. Segln carga Responsable de
1 | documentos destinados a | expurgo documental . -
. documental Archivo de Gestion
expurgo y  remite  al | elaborada.
Encargado de Area o Unidad.
Revisa lista y firma la Nota
Interna de expurgo | Nota Interna de :
%, ) Encargado de Area o
o |documental remitida al | expurgo documental 3 dias Unidad
Responsable de Archivo | remitida. ’
Central via conducto regular.
Recepciona Nota Interna y .
. Expurgo documental Segun carga Responsable de
3 lista de expurgo documental i .
o . , verificado. documental Archivo Central
y verifica su pertinencia.
Elabora informe Técnico de .
S Informe técnico de
expurgo documental dirigido — = Responsable de
4 3 documentaciéon de 3 dias .
a la MAE, via conducto il Archivo Central
expurgo remitida.
regular.
Revisa Informe, autoriza
expurgo documental y remite | Expurgo documental Seguin carga Director General
S5 |al Responsable de Archivo | autorizado. documental Ejecutivo
Central via conducto regular.
Reali 5
S @ EXPquO Expurgo documental Segun carga Responsable de
6 | Documental en coordinacion s ;
realizada. documental Archivo Central
con el Responsable de
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Archivo de Gestion.

Elabora y firma acta de

iy expurgo documental, remite | Acta de Expurgo Responsable de
al Encargado de Area o | elaborado y firmada. Archivo Central
Unidad.
Firma acta de Expurgo

8 Documental y remite al | Acta de Expurgo Encargado de Area o
Responsable de Archivo de | firmada y remitida. Unidad
Gestion.
Firma Acta de Expurgo

° Documental y remite al| Acta de Expurgo Responsable de
Responsable de Archivo de | firmada y remitida. Archivo de Gestion
Gestion.

10 Realiza el archivo del Acta de | Acta de expurgo Responsable de
Expurgo. archivada. Archivo Central
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731,

Responsable de Archivo de
Gestion/FONABOSQUE

Encargado de Area o
Unidad/FONABOSQUE

Responsable de Archivo
Central/CAF

Ejecutivo/FONABOSQUE

Director General

v
Elabora Nota Interna adjuntando la
lista de documentos destinados a
expurgo y remite al Encargado de
Area o Unidad

Re\rﬂal'lslayh!rna MNcta
Interna de expurgo
documental remite al

Responsable de Archivo
Central, via conducto
regular

Recepdona Nota Interna y
lista de expurgo

Y

documental, verifica
pertinencia

Elabora Informe Técnico
de Expurgo Documental
dirigida a la MAE via
conducto regular o

[ Reportey
planillas
-

Revisa informe, autoriza
expurgo documental y

Realiza el expurgo

Encordinacion |-

Firma Acta de Expurgo
Decumental y remite al |

Y

remite al R able del
Archivo central , via
Conducte Regular

&

documental

Elaboray firma acta de
expurgo documental, remite al
Acta de

Expurgo

Docum
‘“_/,?.‘J-W..\

Firma acta de Expurgo
Documental y remite al =
Responsable de Amchivo de i

Gestidn

Responsable de Archivo [
de Gestidn

h 4

N Archiva
\ acta
—
( FIN )
i i e
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7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PERA ORGANIZACIGN DE ARCHWOS DE

 GESTION.

Nombre del Procedimiento:

Organizacién de Archivos de Gestion.

Codigo del

PRO-CAF-PAF-04

Procedimiento:

Objetivo

Realizar el archivo de gestion segun procedimiento.

Resultado Esperado

Archivo de Gestién ordenado y sistematizado.

Areas y/o Unidades

Organizacionales Involucradas

CAF - Unidad de Administracién, todas las Areas y Unidades

Organizacionales del FONABOSQUE.

Remite documentacion para

Documentacion para

Encargado de Area o

- ’i)
C %))

hi 1 bl 5 2 1di ;
1 il 1.vo % Regponsa ¥ e archivo remitida. s Unidad.
Archivo de Gestién.
Recepciona la | Documentacion de ’ Responsable de Archivgzg
2 4 2 5 1 dia i
documentacion para archivo. | Archivo. de Gestion
Clasifica la documentacién a 54 ; :
3 Archli\lrar =2 u(;l el riilgin i Documentacion Segun carga Responsable del Archivo
g p P clasificada. documental de Gestion

de procedencia.

Registra la documentacion

archivada, generando el | Catalogo de Archivo Segun carga Responsable del Archivo
4 : : o o

catalogo de Archivo de | de Gestion generado. documental de Gestion

Gestion.

Digitaliza la documentacion

: ; Documento g

5 y la sistematiza en la digtatizado Seguin carga Responsable del Arc

Plataforma de Gestion | .2 : y documental de Gestion

sistematizado.

Documental.

Arcl?wa % dom'lmentacmn Documentacion Segun carga Responsable del Archivo
6 clasificada  segiun  orden : o

: archivada. documental. de Gestion
secuencial.
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~ 7.4.1, FLUJOGRAMA DEL pnocnnmmmor

. LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
GESTION. ' = —

Encargado de Area o Unidad/

FONABOSQUE Responsable de Archivo de

Gestion /FONABOSQUE

Inicio

Remite documentacion
para archivo al Responsable
de Archivo de Gestion

Recepcdianala
documentacion para
archivo

v

Clasifica la documentacion
para Archivar segin el
principio de procedencia

v
Registra la documentacian
para archivo, generando el
Catalogo de Archivo de
Gestién

Catalogo de
Archivo de

Digitaliza la documentacion en la
Plataforma de Gestién
Documental

h 4

h 4

Archiva la
documentacion
clasificada segun
orden secuencial

-

-

N
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'CION D

'PROCEDIMIENTO
ARCHIVO. 5

EL REQUERIMIENTO INTERNO DE.

Nombre del Procedimiento:
Requerimiento Interno de Documentos en Archivo.

Cédigo del Procedimiento:
PRO-CAF-PAF-05

Objetivo

Realizar el control de la documentacion de archivo que
solicitan las diferentes Areas y/o Unidades Organizacionales

de FONABOSQUE.

Resultado Esperado

Documentacion de
controladas.

archivo entregada bajo

condiciones

Areas y/o Unidades Organizacionales
Involucradas

CAF - Unidad de Administracién, todas las Areas y Unidades
Organizacionales del FONABOSQUE.

solitud de
documentacion mediante el de

Realiza la

Solicitud de

el Formulario digital.

formulario digital al Responsable iy . Solicitante
1 , documentacion en 1 dia
de Archivo Central o al ; FONABOSQUE
) archivo. D
Responsable de Archivo de /2ol g
Gestion (segan corresponda). Q ;) PH)
N o
Identifica la  documentacion . Segun carga | Responsable de Archiyo
" = h . . Documentacion
2 solicitada y remite la misma en o 25 documental Central/Responsable
ol . solicitada remitida. o . ;
formato digital al solicitante. solicitada de Archivo de Gestion
P N
Recepciona la documentacion o - - ;
s , i Formulario digital ) Solicitante
3 solicitada, registra la atenciéon en ) 1 dia
atendido FONABOSQUE
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7.5.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pm EL REQUERIMIENTO INTERNO DE
______ DOCUMENTOS EN ARCHIVO.

Solicitante/FONABOSQUE

Responsable de Archivo
Central/Responsable de
Archivo de Gestién /
FONABQSQUE

1 Inicio I

Y
Solicita documentacion de archivo
mediante formulario digital al
Responsable de Archivo Central o Al
Responsable de Archivo de Gestion

Recepciona la documentacion

Identifica la documentacion

Y

Remite la documentacion
en formato digital al
solicitante

solicitada, registralaatencion enel [
Farmulario Digital

FIN
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YOCUMENTACION FISICA DE ARCHIVO.

Nombre del Procedimiento:

Archivo.

Requerimiento Interno de Documentacion Fisica de

Codigo del Procedimiento:
PRO-CAF-PAF-06

Objetivo

Realizar el control de la documentacioén fisica de archivo que
solicitan la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion, Unidad de Auditoria Interna y Unidad de Asesoria
Legal.

Resultado Esperado

Documentacion fisica de archivo entregada bajo condiciones
controladas.

Areas y/o Unidades Organizacionales

CAF - Unidad de Administracion, Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién, Unidad de Auditoria Interna y

Involucradas

Unidad de Asesoria Legal.

Realiza la solicitud de

Solicitud de

identifica la documentacion
solicitada y remite la misma en
solicitante,

formato fisico al

adjuntado el Formulario de
requerimiento de documentacién
de archivo para el personal del

FONABOSQUE.

solicitada remitida.

Formulario de
requerimiento de
documentacion de
archivo para el
personal del
FONABOSQUE.

= 2 = . Solicitante

1 documentacién mediante Nota | documentacién en 1 dia FONABOSOUE
Interna a la MAE. archivo. Q
MAE instruye la atenciéon a la
solicitud al Responsable de Solicitud de

2 Archivo Central/Responsable de documentacién MAE
Archivo de Gestion, via conducto derivada
regular.
Recepciona Nota de solicitud, Documentacion

Segliin carga
documental

solicitada

Responsable de Archivo
Central/Responsable
de Archivo de Gestion
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Recepciona la documentacién
solicitada, registra el Formulario

de requerimiento de

Formulario de
requerimiento de

documentacion de

documentacion de archivo para el archivo para el i & Solicitante
ia
personal del FONABOSQUE vy personal del FONABOSQUE
remite al Responsable de Archivo FONABOSQUE,
Central o al Responsable de registrado y
Archivo de Gestion. remitido,
; . Recepcion de
Recepciona Formulario de )
g -~ formulario de
requerimiento de documentacion L .
2 requerimiento de Responsable de Archivo
de archivo para el personal del d il | di Central/R bl
ocumentacion de ia entral/Responsable
FONABOSQUE, identifica la | | PREPRARA
B archivo para el de Archivo de Gestién
fecha de devolucién de Ila

» : personal del

documentacion fisica prestada.
FONABOSQUE. B
2
Realiza la devolucion de la SN B’ 8%
documentacion fisica al = ) s ’@E.R.S‘i&{;‘{'
) Documentacion Segun Solicitante ===
Responsable de Archivo Central o fisi itid ¢ lard FONABOSQUE
isica remitida. ormulario
al Responsable de Archivo de
Gestion.
Realiza el cotejo de la
documentacion prestada segun Cotejo de la . Responsable de Archiv:
i o . Segun carga
formulario de requerimiento de documentacion d et Central/ Responsab}

. , ocumenta ; )
documentacion de archivo para el prestada. de Archivo de Gestion f/
personal del FONABOSQUE. (tz ¥,

: 4 Formulario de —~—
Archiva documentacion prestada R
: <o requerimiento de
y Formulario de requerimiento de N ]

s - documentacion de Responsable de Archivo

documentacion de archivo para el ) ;
archivo para el 1 dia Central/Responsable

personal del FONABOSQUE, en
la Carpeta Digital

correspondiente.

personal del
FONABOSQUE,
Archivado.

de Archivo de Gestion
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7.6.1. FLUJOGRA

RAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL nnqrmmmmo INTERNO DE
DOCUMENTACION FISICA DE ARCHIVO.,

Solicitante /FONABOSQUE

Responsable de Archivo
Central/Responsable de
Archivo de Gestiéon /
FONABOSQUE

MAE/FONABOSQUE

p .
\\._._,._!..l_-“:m )

Realiza la solicitud de
documentacion mediante
MNota Intema ala MAE

Instruye la atencidn a la
Documentacidn selicitada al

l

Recepciona la documentacion
solicitada, registra el Formulano de
requermiento de documentacién de

A

Recepdona Nota de
solicitud, identifica la
documentacion solicitada

b 4

Remite |la documentacidn en formato
fisico al solicitante, adjuntando el
Formulario de requerimiento de
documentacidn de archivo para el
personal del FONABOSQUE

—

archivo para el personaldel
FONABOSQUE y remite al Responsable
de Archiva Central/Responsable de
Archivo de Gestidn

Formuillario de
reguerimiento de
ocumen OGN de wrchive
para el personal del
FONABMYSOUL

Recepciona formulano de
requerimiento de
documentacién de archivo

Realiza la devulucnén de la
documentacian fisica al

para el personal de
FOMNABOSQUE, identifica la
fecha de devoludén de la
documentacion

Responsable de Archive -
Central o al Responsable de
Archivo de Gestidn

Realiza el cotejo de a

documentacion prestada

1

Amchiva el Famulado de /
Fequerimients de
documentacidn de archiv
parael porional del
OMABOSQU E =n la Carpet
Dighal correspond ien te

Pagina 23 de 32

Responsable de Archivo de
Gestién, via conducto regular

Lﬂespmﬂbh de Archiva Central /

G




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

CODIGO
PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO DEL FONABOSQUE P-CAF-PAF
Coordinacion Administrativa Financiera FECHA

VERSION -1

Resolucion Administrativa No. 085

2018

28 de diciembre de FGHHEHSHU:

=4

7.7 BESCRIPCI@N DEL PROCEDIMIEN‘TO PAR& EI. REQUERIM!ENTO EXTERNO DE
___ DOCUMENTOS EN ARCHIVO. -

Nombre del Procedimiento:
Requerimiento Externo de Documentos en Archivo.

Codigo del Procedimiento:
PRO-CAF-PAF-06

Realizar el control de la documentacién de archivo que

Objetivo solicitan las diferentes Entidades Publicas, Privadas o
Poblacion en General.
Documentacién de archivo entregada bajo condiciones

Resultado Esperado

controladas.

Areas y/o Unidades Organizacionales

Involucradas

en General.

DGE, CAF, Entidades Publicas, Entidades Privadas, Poblacién

Responsable[s]

Realiza la

FONABOSQUE.

documentacion mediante Nota
dirigida a la MAE de

solitud de

archivo.

Solicitud de préstamo

de documentacién en 1 dia

Solicitante Externo

Recepciona Nota

de Solicitud de

documentacion, aprueba e | Nota de solicitud de
2 instruye su atencion al | documentacion 1 dia MAE
Responsable de Archivo Central, | remitida.
via conducto regular.
) o Nota de solicitud de
Recepciona la Nota de Solicitud e . Responsable de
3 . ) documentacion 1 dia G
de documentacion en Archivo. = Archivo Central
recepcionada.
= - 5 Segun
Identifica la documentacién y se | Pocumentacion " = -
.. i g 4 carga esponsable de
4 comunica con el solicitante solicitada identificada. 8 p.
= documental Archivo Central
Xterno. Solicitante notificado. soliciiads.
Recoge la documentacion | Documentacion : ;%
) & 1 dia Solicitante Externo

solicitada y se

registra en el | entregada.
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Formulario de requerimiento de
documentaciéon de archivo para
externos.

Formulario de
requerimiento de
documentacion de

archivo para externos
registrado.

Archiva Nota de Solicitud de
requerimiento de documentacién
y formulario de requerimiento de
documentacion de archivo para
externos.

Nota de Solicitud de
Documentaciéon y
formulario archivado.

1 dia

Responsable de
Archivo Central

Nota: En caso de solicitar documentacion legalizada de mas de 20 hojas, el solicitante correra con

los gastos de fotocopias.
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~ 7.7.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Pém EL Rmunmmmo EXTERNO DE
: 'DOCUMENTOS EN ARCHIVO.

Solicitante/ EXTERNO

1 Inicio !

Y

Responsable de Archivo

MAE/FONABOSQUE Central/CAF

Realiza la solicitud de documentacion
mediante Nota, dirigida ala MAE de
FONABOSQUE

Nota,
solidtando
documentacion

RecepcionaNota de
solicitud de
documentacion, apruebae
instruye su atencion al
Responsable de Archivo
Central, via conducto
regular

b

Recepdona la Nota de
Solicitud de
dacumentacion en archivo

Y

b
Identifica la
documentacion y se
comunica con el
Solicitante

Recoge la documentacion
solicitaday se registraenel
Formulario de requerimiento <
de documentacién de archivo
para extemos

v

Archiva Nota de
solicitud de

documentacion
Formulario
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| 8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
ARCHIVO :
cODIGO REGISTRO | FRECUENCIA RT'tem’?‘.’ Disposicién
Responsable | Lugar | Clasificacion | “etencion
R bl
Segln Catalogo de Cada vez que ;:I::Z:iavoe Archivo Pot focha Definitivo Archivo
FONABOSQUE transferencia se necesite Central Deposito
Central
Segtin Check List de Responsable .
9 z Cada vez que P : Archivo - Archivo
FONABOSQUE Transferencia i de Archivo Por fecha Definitivo P
se necesite Central Deposito
Documental Central
Segl Acta d Responsable
i . : Cada vez que P : Archivo — Archivo
FONABOSQUE Transferencia : de Archivo Por fecha Definitivo .k
se necesite Central Deposito
Documental Central
Seglin Check List de Responsable > y
Cad Archivi Arch
FONABOSQUE Rescate SERIES c_;ue de Archivo S Por fecha Definitivo rc'l\fo
se necesite Central Deposito
Documental Central
Seglin Acta de Responsable .
da ve: Arch Archi
FONABOSQUE Rascaty | UV | L st O 1 porfecha | Definitivo il
se necesite Central Depdsito
Documental Central
Segun Acta de Responsable
Cada vez que Archi Archivo
FONABOSQUE Expurgo q de Archivo cnvo Por fecha | Definitivo ’ _1 i
se necesite Central Depésito
Documental Central
Segun " Responsable g :
Formulario Cada vez que Arch Arch
FONABOSQUE e € 1 de Archivo WO porfecha | Definitivo i
Digital se necesite Central Depésito
Central
Segun Formulario de
FONABOSQUE Requerimiento
de Responsable
) Cada vez que o ns‘ Archivo il oo Archivo
documentacion ; de Archivo Por fecha Definitivo e
) se necesite Central Deposito
de archivo para Central £
personal del
FONABOSQUE
Segun Formulario de
FONABOSQUE requerimiento
Responsable . :
de Cada vez que ; Archivo s Archivo
. D de Archivo Por fecha Definitivo ;
documentacion | se necesite Central Depésito
< Central
de archivo para
externos
s nNN9 TG
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9, MODIFICACIONES

No aplica.

| 10. ACTUALIZACIONES

No aplica.

11. GLOSARIO

Archivo. Conjunto ordenado de documentos, expedientes y series acumulados
como parte de las actividades de una persona o institucion publica en el
desarrollo de sus funciones y competencias y que sirve como testimonio e
informacion para los usuarios.

Archivo de Gestion. Es aquel conjunto organico de documentos que se forman
en el area y/o unidad organizacional productora de los mismos, como resultado
de sus funciones, competencias y actividades.

Archivo Central. Es aquella unidad organizacional constituida por la
documentaciéon en expedientes, subseries, series y secciones documentales
ordenados y clasificados adecuadamente, los mismos que se transfieren de los
archivos de gestion, una vez que ha concluido su tramite o que hubiese vencido
su plazo de permanencia en la oficina.

Archivo Digital. Es la expresion en versiéon digital de los archivos tanto de
gestion como del archivo central y se encuentran instalados en los servidores
respectivos de acuerdo a los criterios archivisticos de la gestion electronica de
documentos.

Ciclo Vital del Documento. Etapas por las que pasan sucesivamente los
documentos desde que se producen en el area y/o unidad organizacional,
constituyéndose en el archivo de gestion, pasando por el archivo central, el
archivo intermedio, hasta que se eliminan de forma controlada o se conservan en
un archivo permanente.
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Clasificacion Archivistica. Operacion 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.

Conservacion (Custodia). Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos
que se basa en su posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica
ni el derecho a controlar el acceso a los documentos.

Documentacion Activa. Documentos y expedientes en proceso de atencion, en
curso de tramites, consultas activas o archivadas en el archivo de gestion y que

podria reiniciarse.

Documentacion Inactiva. Expedientes o grupos documentales cuyo periodo de
conservacion es permanente en el archivo de gestion o central.

Documento de Archivo. Toda expresion en lenguaje natural o convencional cuya
informacion 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.

Documentacion de Expurgo.- Solo para el presente documento, se define como
documentacion de expurgo a la documentacion inactiva, que habiendo perdido
sus valores documentales, no son parte de ningun documento y existen originales

del mismo en sus respectivos lugares de resguardo.

Gestion Documental. Conjunto de procedimientos y operaciones técnicas que
gestionan la produccion, tramitacion, utilizacion e informacion contenida en los
documentos, tiene como resultado el establecimiento de normas de control sobre
la metodologia para recibir y despachar correspondencia interna y externa,
incorporar y mantener el sistema de archivos, como reflejo de las actividades y
operaciones de la institucion.

Principio de Procedencia. Principio por el cual se deben conservar los
expedientes de los asuntos de un area y/o unidad organizacional sin mezclarse
con los de otra.

Responsable de Archivo de Gestion. Es el responsable del archivo del Area o

Unidad Organizacional, designado mediante memorandum, segun | articulo 18
del Reglamento del sistema de Archivos de FONABOSQUE.
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Responsable de Archivo Central. Es el profesional encargado del Archivo
Central cuyas funciones estan descritas en el articulo 17 del Reglamento del
Sistema de Archivos del FONABOSQUE.

Transferencia. 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.

Tipo Documental. Unidad documental producida por un organismo, area y/o
unidad organizacional en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por
una norma de procedimiento y cuyo formato fisico, estructura informativa y
soporte son homogéneos.

Valoracion. Fase que consiste en investigar, analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de
transferencia, acceso, conservacion o eliminacion total o parcial.

Valor Documental. La valoracion documental es la fase del tratamiento
archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia,
acceso y conservacion o eliminacion parcial o total

Prescripcion Prescripcién
Valores Valores Legal Fases del . Archivistica
Tipo de Archivo
Genéricos Documentales Ciclo Vital
{afos) (anos)
Administrativo 2 Activa Archivo de Gestion 2
Primarios Contable 5 Activa Archivo de Gestion 5
Legal 10 Semiactiva Archivo Central 15
Informativo Semiactiva Archive Intermedio 35
Secundarios
histarico Permanente Archivo Historico

Fuente: (Oporto, 2009, 77).

ANALNY.
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| 12. ANEXOS

Anexo 1. Catalogo de transferencia.

Anexo 2. Check List de Transferencia Documental.

Anexo 3. Acta de Transferencia Documental

Anexo 4.Check List de Rescate Documental.

Anexo 5. Acta de Rescate Documental.

Anexo 6. Acta de Expurgo Documental.

Anexo 7 Formulario de Requerimiento de documentacién de archivo para personal
del FONABOSQUE.

Anexo 8. Formulario de requerimiento de documentacién de archivo para

externos.
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Anexo 1

Catalogo de transferencia.
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Calte Almirante Geau Nro. 557, Piso
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Anexo 2

Check List de Transferencia
Documental.

000014

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoila Flores y Bogque Zona San Pedro
Telf:1591-2} 838 - 2128772
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CHECK LIST DE TRANSF

ERENCIA DOCUMENTAL

l. ESTADO DE LA DOCUMENTACION

AREA O UNIDAD DE
ORIGEN

FECHA DE

TRANSFERENCIA

NOTA INTERNA DE
SOLICITUD

CATALOGO DE DOCUMENTACION

SOPORTES ADECUADOS PARA LA TRANSFERENCIA

IDENTIFICACION EN LAS UNIDADES DOCUMENTALES

FOLIACION CORRELATIVA

Il. CONDICIONES DE LA DOCUMENTACION A SER TRANSFERIDA

ORDEN DE PROCEDENCIA

ORDEN NATURAL DE LAS SERIES

DOCUMENTOS CON RESPALDOS MENCIONADOS

COPIA DIGITALIZADA O CARGADA EN EL SISTEMA

DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION

FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

000013

Calle Almirante Grau MNro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Bogueron, Zona San Pedro

Telf t59]1-212129838 - 2128772

Fax; 1591-2)-2128772

infowfonsbasque.gob.bo
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Anexo 3

Acta de Transferencia Documental

000012

Calle almirante Grau Nro. 557, Pizo 1, entre Calle

Zoilo Flores y Bac
Teif (591
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ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

B TEEIE ooonminussnmnivs i a solicitud del area de.........ocsmiesainessy
mediante Nota Interna ......cccevvieieiiniiiiieiin BB oo siino AR S AREES se
procedié a la Transferencia Documental.
En cumplimiento al art. 28 del Reglamento de sistema de Archivos del
FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucion Administrativa Nro. 81 de 20
de diciembre de 2018, en el cual menciona:

“La documentacién en los Archivos de Gestion

debe permanecer dos (2) afios de concluido el

tramite como maximo después de haber ingresado,

para después ser fransferida al Archivo Central.”
El art. 37 que dicta:

“Los procedimientos de fransferencias se realizaran

en lo posible acordando cronogramas de fraspaso

entre archivos velando la integridad de la

documentacién, su descripcion y los espacios

disponibles.”
El Manual de Procesos de Archivo del FONABOSQUE, aprobado mediante
Resolucion Administrafiva Nro. 85 de 28 de diciembre de 2018, que regula
el procedimiento de Rescate Documental.
Se procede al mismo, adjuntando como parte indisoluble de esta acta el
Catalogo de Transferencia documental, frmando al pie de la presente los
actores que intervinieron en este procedimiento.

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO ENCARGADO DE AREA O RESPONSABLE DE
DE GESTION UNIDAD ARCHIVO CENTRAL
Q00011

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Baquerdn, Zona San Pedro
8-2128772
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Anexo 4

Check List de Rescate Documental.
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CHECK LIST DE RESCATE DOCUMENTAL

AREA O UNIDADDE
ORIGEN -

FECHA DE RESCATE

'NOTA INTERNA DE
SOLICITUD |

l ESTADO DE LA DOCUMENTACION DE RESCATE

CATALOGO DE DOCUMENTACION

SOPORTES ADECUADOS PARA EL RESCATE

IDENTIFICACION EN LAS UNIDADES DOCUMENTALES

FOLEACION CORRELATIVA

Il. CONDICIONES DE LA DOCUMENTACION DESTINADA A RESCATE

DOCUMENTAL

ORDEN DE PROCEDENCIA

ORDEN NATURAL DE LAS SERIES

DOCUMENTOS CON RESPALDOS MENCIONADOS

COPIA DIGITALIZADA O CARGADA EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO ENCARGADO DE AREA O RESPONSABLE DE
DE GESTION UNIDAD ARCHIVO CENTRAL
000009

Calle almirante Grau Nro. 557
<oilo Flares y Bague
Telf.:(591-2)

Fax: 1891221

Piso 1, entre Calle
. 20Nna San Pedro
- =

infowfonabosque.gob.bo
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Anexo 5

Acta de Rescate Documental

000nNe8

Calle Almirante Grau Nro. 5
Zoilo Flores y Bag
Tel (S
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ACTA DE RESCATE DOCUMENTAL

En fecha 28 de diciembre de 2018, a solicitud del drea
o |- P meEiimie: Nola IS .. covmasessasesessmmmsnannsn de
.............................. se procedié al Rescate Documental.
En cumplimiento al art. 38 del Reglamento de sistema de Archivos del
FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucion Administrativa Nro. 81 de 20
de diciembre de 2018, en el cual menciona:

"Dentro de las funciones del Archivo Central se

encuentra la figura de Rescate Documental, la

misma que previene la perdida de documentacion

sin ningun responsable identificado, procediendo al

recojo de la documentacion normando mediante

un proceso descrito en el Manual de Procesos de

Archivo”
El Manual de Procesos de Archivo del FONABOSQUE, aprobado mediante
Resolucion Administrativa Nro. 85 de 28 de diciembre de 2018, que regula
el procedimiento de Rescate Documental.
Se procede al mismo, adjuntando como parte indisoluble de esta acta el
Catalogo de Rescate documental, fimando al pie de la presente los
actores que intervinieron en este procedimiento.

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO ENCARGADO DE AREA O RESPONSABLE DE
DE GESTION UNIDAD ARCHIVO CENTRAL
05000y

Ca IC.JIr’rir‘t- al«:i_lf‘o 5 Pol(uele

infossfonaboLgue.g
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Anexo 6
Acta de Expurgo Documental
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ACTA DE EXPURGO DOCUMENTAL
ER TN conmanisoinenisiciiiiii , a solicitud del drea de

.............................. se procedidé al Expurgo Documental.
En cumplimiento al art. 39 del Reglamento de sistema de Archivos del
FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucion Administrativa Nro. 81 de 20
de diciembre de 2018, en el cual menciona:

“Los procesos de eliminacion, descarte o expurgo

deberdn realizarse de acuerdo a valoraciones

documentales y procedimientos legales especificos

descritos en el Manual de Procesos”
De la misma manera el Manual de Procesos de Archivo del FONABOSQUE,
aprobado mediante Resolucion Administrativa Nro. 85 de 28 de diciembre
de 2018, que regula el procedimiento de Expurgo Documental.
Se procede al mismo, adjuntando como parte indisoluble de esta acta el
Catalogo de Rescate documental, firmando al pie de la presente los
actores que intervinieron en este procedimiento.

FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO ENCARGADO DE AREA O
DE GESTION UNIDAD.
FIRMA Y SELLO FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO MAXIMA AUTORIDAD
CENTRAL EJECUTIVA {
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Anexo 7

Formulario de Requerimiento de
documentacion de archivo para
personal del FONABOSQUE

"N T
O f s .'.] n ¥ ,'?
LY L9 B i
e 1 Mro. 55 inea




 [FONABOSQUE

b

V1 MACENAL TF USSR DTSR, el

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION DE

ARCHIVO PARA PERSONAL DE FONABOSQUE

I DOCUMENTACION SOLICITADA (llenar segun corresponda)

HOJA DE

RUTA

CITE

TIPO DOCUMENTAL

AUTOR

REFERENCIA

OTROS

Il. METODO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

METODO

OBSERVACIONES

ENVIO MEDIANTE SISTEMA DE
COMUNICACION INTERNA

ENVIO A CORREO ELECTRONICO

CARGADOQO EN NUBE

FOTOCOPIA

|

. FECHA DE DEVOLUCION (si corresponde)

FECHA

VISTO BUENO DEL CUSTODIO

IV.  OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

FIRMA Y SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION/
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

FIRMA Y SELLO
SOLICITANTE
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Anexo 8

Formulario de requerimiento de
documentacion de archivo para
externos.

Zoila Flores y Bogu

Telf:591-2

17ife unabosque.gob.bo
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FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE DOCUMENTACION DE ARCHIVO
PARA EXTERNOS

. el DOCUMENTAC]ON SOL|C]TADA (llenar segun corresponda)

HOJA DE RUTA

ATE

TIPO DOCUMENTAL

AUTOR

REFERENCIA

OTROS

1. METODO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

METODO OBSERVACIONES

COPIA EN PEN DRIVE

ENVIO A CORREO ELECTRONICO

CARGADO EN NUBE

FOTOCOPIA

.  OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

FIRMA Y SELLO FIRMAY SELLO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION/ SOLICITANTE
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

060001

Calle Alrrvrante Gray Nro, 357, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores vB*que on, Zona San Pedr o




