GUIA PRACTICA PARA LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

DE LUIS OPORTO ORDONEZ Y CAROLA CAMPOS LORA

'Este libro viene a llenar un
vacio existente en la litera-
tura de la Archivistica Bolivia-
na y Latinoamericana. Hace un
tiempo que no hay creaciones
técnicas de este tipo en Bolivia.
La labor de anos de los autores
se ve reflejada en esta obra. En
este punto quiero destacar que
no solo es un trabajo teorico,
sino que es la practica de mu-
chos afios en los archivos, yo
he visto a Carola en su trabajo
cotidiano en el sistema de Ar-
chivos de la COMIBOL, como
archivera. También a Luis en su
labor cotidiana, en la Biblioteca
del Congreso, esto quiere decir
que estan abocados a una tarea
en la practica netamente archi-
vistica y se nota en cada una de
las lineas del libro.

Esta guia estd muy bien estruc-
turada y divide adecuadamen-
te sus capitulos. Quiero desta-
car la primer parte, donde se
realiza una introduccién a la
realidad histdrica, social, legal
y politica de Bolivia, ya que es
importante saber donde y cémo
vamos a desarrollar las tareas y
conocer de esta manera lo acon-
tecido en el area archivistica
hasta este momento. También
es muy importante en esta par-
te, el andlisis y la comparaciéon
de la Nueva Constitucion Poli-
tica del Estado con las constitu-
ciones de otros paises, como asi
también la observacién en esta
nueva Constitucion del acceso

a la informacién y del cuidado
a los documentos. Algo para
destacar es la inclusion de los
pueblos indigenas originario
campesinos con garantias y
como guardianes sobre los bie-
nes culturales intangibles.

Me han llamado la atencién la
cantidad de cuadros compara-
tivos y cuadros referenciales en
la obra. Esto es muy importante
para la Archivistica, porque cla-
rifica y agiliza todos los méto-
dos a utilizar. También son muy
ilustrativos y didacticos, por
ejemplo, el cuadro 4, que hace
una comparacion de las eda-
des bioldgicas y documentales
en su ciclo de gestaciéon o pro-
duccion. Otros cuadros intere-
santes son: el 9, la sintesis de
los principios de procedencia
y orden original; el 10, la tabla
periodica de la Archivistica o
el 12, los niveles de descripciéon
archivistica. Estos son los mo-
tivos por los cuales manifiesto
que es el reflejo de una practica
y un manejo de los documen-
tos, por parte de los autores, en
los distintos archivos o proyec-
tos que llevaron adelante. Son
muy acertadas las definiciones
y conceptos volcados en esta
obra, porque se tomaron el tra-
bajo de leer y analizar distintos
autores, para luego sintetizar y
aplicarlos a la realidad regional.
Se nota también un exhaustivo
trabajo con las técnicas y pasos
archivisticos para poder aplicar

a cualquier tipo de repositorio
documental, sean centros do-
cumentales, archivos publicos,
privados, colecciones, histori-
cos o archivos especiales.

Ya en la tercera parte es muy
atinado el haber podido enu-
merar, clasificar y ordenar las
26 directrices para el trabajo
del Archivero, no solo bolivia-
no, sino para cualquier profe-
sional del mundo que quiera
o desee tomarlas y aplicarlas
en su trabajo. Me parecen re-
comendaciones muy impor-
tantes para que de una ma-
nera muy practica y activa se
puedan organizar, describir y
conservar documentos, ade-
mas, ordenadamente en los
distintos estadios o edades del
documentos y en sus respec-
tivos repositorios, como son
el Archivo vivo, intermedio
e histdérico. Hasta nos encon-
tramos con formularios o es-
quemas modelos para alguna
instancia del proceso archivis-
tico. Por ultimo, en las direc-
trices me parecen importantes
las recomendaciones sobre la
conservacion preventiva, es
importante que se mencio-
ne esta cuestién que para los
documentos y los archivos es
critica, ya que si se aplican
criterios de conservacion pre-
ventiva, se va a salvaguardar
la documentacién. Son reco-
mendaciones bdsicas y senci-
llas pero muy significativas.



Si tenemos en cuenta estas di-
rectrices vamos a poder, muy
tranquilos y seguros, encarar
un proyecto de archivos pen-
sando en el futuro.

Para finalizar, quiero agrade-
cer a los autores, por el apor-
te a la archivistica con esta
magnifica obra y felicitarlos
por animarse a realizar una
tarea como esta, ya que como
mencionan en la dedicatoria
del libro, a su hija, a quien de-
ben haber sacrificado muchas
horas de su transcurrir dia-
rio. Quiero senalar, con gran
satisfaccion, que los autores
dedican este libro a los traba-
jadores silenciosos de todos
los archivos de Bolivia, a esos
hombres y mujeres, profesio-
nales o idéneos que se des-
empenan como verdaderos
custodios de la memoria, y
por sobre todo a los miembros
de la Asamblea Constituyente
de Bolivia (2006-2007) que son
los protagonistas de este nue-
vo proceso de cambio, de este
nuevo Estado Plurinacional,
de esta revolucién democrati-
ca y cultural que por supues-
to contempla la inclusion y el
cuidado de la memoria de un
pueblo que esta de pie y lucha
diariamente por la trascenden-
cia del ser humano. Asi como
Carola y Luis, comparneros en
este camino, que nos mues-
tran con hechos su aporte a
esta nueva Latinoamérica.

Arch. Ernesto Andrés Vazquez
Brigadista Argentino en La Paz.
Archivero, Musedlogo, Investi-
gador, Informatico, Fotografo, es-
pecialista en Patrimonio Cultural
Intangible, Docente y por sobre
todo luchador por la causa indi-
gena y revolucionaria del Abya
Yala.

COMENTARIO EXPUESTO EN LA PRESENTACION DEL
LIBRO “GUIA PRACTICA PARA LA ORGANIZACION
DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS”

s un honor para mi comen-

tar, brevemente, el destacado
trabajo archivistico titulado Guia
para la Organizacion de Archivos
Administrativos, en adelante La
Guia, elaborado por dos ilus-
tres archiveros bolivianos: Luis
Oporto Ordoéfez y Carola Cam-
pos Lora, en el marco de la or-
ganizacion del “I Encuentro La-
tinoamericano de Bibliotecarios,
Archivistas y Museologos”, que
se lleva a cabo en la Paz, Bolivia.

Esta obra es el resultado de una
paciente investigacion sustenta-
da en una rigurosa metodologia
cientifica y la revision de una
vasta bibliografia archivistica. El
licenciado Oporto ya nos tiene
acostumbrado a este tipo de en-
tregas. He sido testigo de excep-
cion de la presentacion de dos de
sus trabajos en el Pert; uno de
ellos, hace dos afios, con ocasion
del “I Congreso Nacional de Ar-
chivos Historicos”; y el otro, en el
presente afio, en mayo, con moti-
vo del “Dia del Archivero Perua-
no”, en un evento internacional
realizado en la Universidad Na-
cional Mayor de San Marcos, la
Decana de América.

En esta oportunidad La Guia,
como bien senala Omar Aqui-
no: “... es pedagogica, enfoca el
criterio de ensefanza-aprendi-
zaje y es sencilla y facil su apli-
cacion. Es muy dindmica porque
motiva la investigacion y aplica-
cion para muchas especialidades
académicas”. Me atrevo a plan-
tear que nutre la comprension
de las diversas ciencias auxiliares
de la Archivistica, sefialando cla-
ramente la tendencia pluridis-
ciplinaria del tratamiento de los

temas de fondos de las Ciencias
de la Informacién.

La Guia obedece a las necesida-
des de informacion bésica de
funcionarios, directivos, espe-
cialistas, técnicos y auxiliares
que trabajan en el quehacer
archivistico, a fin de compren-
der la Gestion Documental en
la fase de tramite y la organi-
zaciéon del Archivo Central en
base a la teoria archivistica y en
concordancia a la legislacion y
normatividad vigentes del pais
boliviano. Asimismo, persigue
uniformizar, mediante criterios
comunes, la administracién do-
cumentaria y archivistica para
coadyuvar a un eficiente y efi-
caz funcionamiento de las enti-
dades y reparticiones produc-
toras de documentos.

La Guia estad destinada y orien-
tada a informar sobre las necesi-
dades de normar, regular y ho-
mogenizar los procedimientos
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administrativos propios de la
gestion documental y archivis-
tica que se aplican en el Sistema
de Archivos Institucional, es de-
cir, en los archivos de gestion,
el Archivo Central y el Archivo
Intermedio; y su posterior trans-
ferencia al Archivo Histérico
cuando la documentacion es ca-
lificada de valor permanente.

A decir de los autores: “...se
ha fijado los limites del archivo
administrativo en el Archivo
Intermedio donde se realiza la
fase de valoracidn final para es-
tablecer la calidad de valor per-
manente de las documentacio-
nes, o en su defecto, su caracter
de superfluo, destindndola a la
eliminacion controlada”.

La Guia comprende 26 directri-
ces procedimentales y 22 esque-
mas de trabajo, ampliamente
probadas en la aplicacion prac-
tica de la implementacion de
los procesos técnico-archivisti-
cos correspondientes (Acopio,
Organizacién, Conservacion,
Descripcion, Seleccion y Ser-
vicios). Estas directrices tienen
un cardcter orientador en la es-
pecificidad de cada institucion
concreta. Estas directrices y es-
quemas son capaces de imple-
mentarse en cualquier pais lati-
noamericano e iberoamericano,
adaptadas a la particular reali-
dad e idiosincrasia archivistica.
Aqui se visualiza el verdade-
ro sentido de su fundamental
aporte al desarrollo del queha-
cer archivistico.

Asimismo, La Guia expone y
desarrolla conceptos basicos y
esenciales de la administracion
documentaria; aborda el delica-
do y complejo tema de la teoria
del valor documental que expli-
ca el Ciclo Vital del Documento,
las diferentes fases de archivo y
regula, en ultima instancia, las

transferencias ~ documentales
en el Sistema de Archivo Ins-
titucional. En tal sentido, a mi
modo de ver, analiza el proceso
técnico — archivistico de la Se-
leccion Documental que juega
un papel preponderante en la
conservacion del patrimonio
documental institucional, local,
regional y nacional.

La Guia, ademas, describe cada
uno de los pasos que deben se-
guirse para la adecuada gestion
documental (fase de produccion
y gestion documental), como
también incluye un capitulo so-
bre la historia de la archivistica
boliviana; dos nuevos capitulos
referidos al servicio fedatario y
al régimen de la limitacion de
acceso a la informacion. Este tl-
timo tema es un esencial aporte
a la Archivistica, toda vez que
no se ha abordado, hasta aho-
ra, en su verdadera magnitud.
El tratamiento de la documen-
tacion reservada, secreta, estric-
tamente secreta, confidencial,
continua pendiente en la agen-
da global de esta ciencia. Pido e
invoco a los colegas Luis Opor-
to y Carola Campos a profundi-
zar sus investigaciones sobre el
particular, a fin de que, en bre-
ve plazo, nos sorprendan con la
edicién de un nuevo libro sobre
este apasionante asunto.

Finalmente, debo expresar mi
mas sincera felicitacion a los dos
autores, Luis Oporto Ordofiez
y Carola Campos Lora, por su
enorme contribucién a la archi-
vistica boliviana y, por ende, a
la archivistica latinoamericana
e iberoamericana y mundial.
Es un vivo ejemplo a seguir por
los archiveros globales.

La Paz, Bolivia, septiembre 15 de 2009

Enrique Espinoza Salvatierra
Archivero peruano

PARA ARCHIVAR
CORRECTAMENTE

Luis Oporto Ordonez (luis.
oporto@vicepresidencia.gob.
bo) y Carola Campos Lora
(rolita0709@hotmail.com), co-
legas en la profesion y marido
y mujer en la vida, han escrito
una Guia prdctica para la organi-
zacion de Archivos Administrati-
vos: 22 esquemas y 26 directri-
ces de trabajo para el archivero
boliviano (La Paz: 2009, 159
p.), que trasciende a los des-
tinatarios especificos bene-
ficiando a cuantos quisieran
leer sus paginas para instruir-
se y, de paso, para hacer mejor
las cosas. El libro lleva el auto-
rizado prologo del apreciado
colega espanol Luis Miguel de
la Cruz Herranz, quien afirma:
“...]a obra que tenemos en la
mano no cumpliria plena-
mente su funcién si no tuvie-
ra una vertiente practica...”.
Claro que si porque es verdad
patente, como diria nuestra
querida Vicenta Cortés, que
la accién es insustituible. El ti-
tulo y el contenido de La Guia
lo indican con claridad: lo que
se sabe y debe hacerse en el
quehacer archivistico es fruto
conjunto de la ciencia y la ex-
periencia (incluidos los ante-
cedentes historicos). Como es
un aporte de gran utilidad vy,
ademas, sorprendente, segun
las acertadas palabras pre-
liminares de Omar Aquino,
conviene su amplia difusion
en Latinoamérica, responsabi-
lidad no solo de los distingui-
dos autores sino de nosotros
mismos.

César Gutierrez
Alerta Archivistica No. 86



