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RESUMEN

Proyecto del proceso de descripcién archivistica aplicado en el Sistema de Archivo de la COMIBOL,
para la elaboracién de guias, inventarios, catilogos e indices de acuerdo a estindares internacionales
ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDF; complementados con la metodologia para la construccién de
tesauros archivisticos. Presenta el plan de accién que se debe considerar para la elaboracién de
los instrumentos de descripcién estructurada en las siguientes seis fases: elaboracién de bases
de datos y normas de desctipcién, elaboracién de directtices para los instrumentos de desctipcion,
capacitacion de los recursos humanos, elaboraciéon de los instrumentos de descripcién, evaluacién,
aprobacién de los instrumentos de descripcién, publicacién y difusién de los instrumentos de
desctipcion.
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ABSTRACT

Project about the process of archival desctiption in the archives system of the COMIBOL, to
the development of guides, inventoties, catalogs and indexes according to international standards
ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDF, supplemented methodology for the construction of thesaurus
archive. A presentation of the plan of action should be considered for the development of
instruments for structured desctiption in the following sin phases: development of databases
and description standards, guidelines for finding aids, training human resources, development
of finding aids, evaluation, approval of aids, publication and dissemination of finding aids.
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INTRODUCCION

La necesidad de contar con métodos
y técnicas homogéneas de desctipcion
archivistica, ha llevado a la comunidad
de archiveros a afrontar ese desafio para
homogeneizar las variadas formas de
descripcién y la generacién sistematica
de innumerables instrumentos
descriptivos en los archivos bolivianos
acordes con el desarrollo de las nuevas
tecnologias, destinadas a responder a
las exigencias permanentes de las
instituciones del Estado y la sociedad.

El Sistema de Atchivo de la
COMIBOL, debe ser considerado
como un proyecto de reconstruccién
de sus fondos documentales, calificados
de valor estratégico para el desarrollo
nacional, fue impulsado por decisién
de unos cuantos trabajadores, accién
colectiva que fue legitimada con la promulgacién
del Decreto Supremo N° 27490 de 14 de mayo
de 2004.

A partir del enfoque sistémico, el Archivo Histérico
de la Minerfa Nacional organiza y administra los
archivos de oficina, central, intermedio e histético
en las ciudades de La Paz, Oruro y Potosi; en el
que cada uno de los componentes se integran e
interrelacionan a través de sus servicios, legislacién
y normas internas de la COMIBOL, la obligacién
de facilitar informacién y garantizar el acceso a la
documentacién para el desarrollo de la actividad
politica minera del pafs, salvaguardando el régimen
especifico de reserva de la documentacién e
informacién.

La consolidacién del proyecto archivistico
impulsado por la COMIBOL, consiste en la
organizacién de la documentacién generada por
esta corporacién estatal, en la que se encuentra
inmersa la fase de descripcion, la cual requiere su
proyeccién de acuerdo a las necesidades,
requetimientos, prioridades actuales, para garantizar
el derecho constitucional de acceso a la informacién
en la gestién empresarial, apoyo 2 la investigacién
cientifica y el derecho ciudadano de acceso a los
documentos de atrchivo.

La elaboracién de guias, inventarios, catilogos,
complementadas con indices y tesauros
archivisticos, son instrumentos que permitirin
garantizar el acceso oportuno a la informacién
minera, geolégica, metahirgica y administrativa, en
los que se identificarin de manera oportuna la
documentacién sometida a reserva de acuerdo a
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Grifico N° 1: Enfoque sistémico Archivo de la Minerfa Nacional

las necesidades de informacién establecidas en la
empresa, aspecto que implicara un valor afiadido
al trabajo que realiza el Archivo.

Descripcién archivistica

La descripcién archivistica forma parte del
tratamiento archivistico, se define como la:

Elaboracién de una representacién exacta de la unidad
de descripcién y, en su caso, de las partes que la
componen mediante la recopilacién, anilisis,
otganizacién y registro de la informacién que sirve
pata identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asf como su contexto y el
sistema que los ha producido (Consejo Internacional
de Archivos, 2000: 16).

La descripcién es un proceso constante, dinimico
que requiete actualizacién y evaluacién permanente
de acuerdo al establecimiento de prioridades ligadas
a la diniamica de la empresa. Su prioridad ha
generado que los archiveros en el momento de su
elaboracién adopten metodologfas, denominaciones
y formatos propios, con el objetivo de facilitar
control, conocimiento y consulta del fondo en sus
distintos niveles de clasificacién.

Sin una desctipcién adecuada, los archivos son como
una ciudad desconocida sin plano, como el cofre de
un tesoro sin llave, aiin peor: lo mismo que un viajero
con un mapa inexacto cottre el riesgo de extraviarse,
asi un instrumento de descripcién erréneo o
imperfecto puede engafiar gravemente al investigador,
sea por falsa interpretacién de datos, sea por falta de
informaciones referentes al origen y a la historia de
los documentos (Heredia, 1993: 301).
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Es una norma que establece un conjunto de reglas
generales para la descripcién archivistica, que
pueden aplicarse con independencia del tipo
documental y soporte de los documentos de

archivo.

Los objetivos de la norma, son cuatro, los que se
encuentran destinados a:

a. garantizar la elaboracidén de descripciones

coherentes, pertinentes y explicitas;

facilitar la recuperacién y el intercambio de

informacién sobre los documentos de archivo;

c. compartir datos de autoridad; y

d. hacer posible la integracion de las descripciones
procedentes de distintos lugares en un sistema
unificado de informacién (Consejo Internacional
de Archivos, 2000: 12-13).

b.

Se encuentra compuesta por 7 4reas y 26 elementos,
en los que se detallan objetivos, reglas y ejemplos
para cada uno de los elementos y establece reglas.

La aceptacién consensuada de la Norma ISAD
(G), como primer paso para la normalizacién! de
la descripcién archivistica, ha generado
repercusiones en la comunidad archivistica a nivel
mundial?, pues se publicaron beneficios, alcances
e incluso criticas? a pesar de que la mencionada
Norma es considerada como “cuerpo normativo
no juridico dirigido expresamente para llevar a
cabo la descripcién de documentos de archivo...”
(Dfaz, 2004).

Estudios realizados acerca del conocimiento y
aplicacion de la Norma ISAD (G),
demuestran que intervienen varios

conclusiones de la Reunién de archiveros en
Cochabamba (Opotto, 2004: 13-5).

La descripcién multinivel, es una técnica que
consiste en describir un fondo y todas las categorias
intermedias (Bonal, 2001: 171), la misma se
encuentra establecida como una regla en la Norma
ISAD (G).

La Norma ISAD (G), presenta el modelo jerdrquico
de los niveles para la descripcidn de organizaciéon
de un fondo, seccidn, serie, subserie, expediente;
la que se encuentra relacionada con la aplicacién
del principio de procedencia, clasificacién y
organizacion.

La aplicacién de la Norma ISAD (G), acorde a las
patticularidades de cada Archivo, fue descendiendo
hasta doce niveles: archivo; grupo de fondos, fondo,
subfondo, seccidén, subseccidn, serie, subsetie,
unidad de localizacién, unidad documental
compuesta, unidad documental simple y coleccién
(Bonal, 2001: 171).

Norma complementaria a la ISAD (G) que
propordona reglas generales para el establecimiento
de registros de autoridad y/o productores de los
documentos; pueden set instituciones, personas y
familias, con el objetivo de establecer la forma
autorizada del nombre, controlar los puntos de
acceso, crear, utilizar y documentar las relaciones
entre productores y entidades.

factores para que no se aplique la
norma, que se inicia desde una falta

de conocimiento, a pesar de su
disponibilidad en cinco idiomas en
la red de redes, falta de flexibilidad

Subfondo

en campos descriptivos, explicaciones
breves, ambigiedad en la
interpretacidn e insatisfaccién de
acuerdo a requerimientos propios

(Galiana, 2002: 9-25).
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Su estructura detalla los objetivos, reglas y ejemplos
para cada uno de los elementos: compuesta por 4
areas y 28 elementos.

El papel de la ISAAR (CPF), es de establecer
encabezamientos autorizados con elementos
informativos que describen su contenido que sirven
para clarificar a los encabezamientos autorizados.

Los encabezamientos autorizados también pueden
estar controlados con el desarrollo de una base de
datos en los que se puede realizar puntos de acceso
en cada campo de la planilla de una base de datos
(Atévalo, 2002: 31).

Ambas normas desarrolladas anteriormente
establecen que su estructura y contenido pueden
formularse de acuerdo 2 normas nacionales
aplicables en cada pafs, complementadas con la
aplicacién de reglas desarrolladas por la
Organizaci6én Internacional de Normalizacién 1ISO.

Norma Internacional para la Descripcién de
Funciones (ISDF)

Norma que proporciona reglas generales para
describir las funciones de instituciones vinculadas
con la produccién y la conservacién de documentos
de archivo, que puede ser utilizada en conjuncién
con desctipciones conformes con la ISAD G y
con registros de autoridad ISAAR (CPF), que

Cuadro N°1

Esquema de niveles e instrumentos de descripcion

Instrumentos
de control

DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Guias

Instrumentos Indices

de referencia

Fuente: Elahoracidn en base a la definicién de inatrumentns de consulta (Espafia. .

Miniaterio de Educacién y Cultura, 1996: 75)

Inventarios
Catalogos

permite entender el contexto en el que fueron
creados.

Los objetivos de ]a norma se encuentran destinados

a. Para describir funciones como unidades dentro
de un sistema de desctripcidn archivistica.
b. Para controlar la creacién y utilizacién de puntos
de acceso en las descripciones archivisticas.
c. Para documentar las relaciones entre diferentes
funciones, entre dichas funciones y las
instituciones que las llevaron a cabo, asf como
entre tales funciones y los documentos que
originaron y completar la descripcién de

documentos de acuerdo a las ISAD (G), ISAAR
(CPE).

Se encuentra compuesta por 4 4reas y 23 elementos,
en los que se detallan Jos nombtes de los elementos,
objetivos, reglas y ejemplos para cada uno de los
elementos.

Instrumentos descriptivos

Los instrumentos que se elaboran durante el
tratamiento archivistico se dividen en dos:
instrumentos de control, dutante las fases de
identificacién, valoracién; y los instrumentos de
referencia, durante las fases de descripcién y difusion
(Ministerio de Educacién y Cultura, 1996: 75).

El marco general para la elaboracién
de instrumentos se divide en cuatro

fases; representado en el cuadro N° 1.

Instrumentos de control

- Fichero de organismos
- Fichero de tipos
documentales
Repertorios de series
Cuadro de clasificacién
Registros topograficos
Registros graficos de
depositos

Los instrumentos de control son
aquellos que permiten el control fisico
y administrativo de los documentos
que “..sirven para el orden interior de Jos
Jfondos y documentos sobre los que trata el
archivero, sin proyeccion al exterior de un
modo directo” (Pescador, 1986: 3). Se
subdividen en instrumentos de
contenido y de servicio.

Instrumentos de referencia

Los instrumentos de referencia son
aquellos que se elaboran con la finalidad
de la prestacién de servicios, en
consecuencia difundirlos; es un
instrumento de referencia que, dentro
la fase de descripcidn, relaciona las
unidades documentales que componen
un archivo, fondo o sefie: son las gufas,

inventarios, catilogos e indices.
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El esquema de los niveles de descripcion y los
instrumentos de descripcién se observa en el

siguiente cuadro:

Cuadro N° 2
Esquema de niveles e instrumentos de descripcién

dividida por los fondos o secciones de fondo y
colecciones completado mediante una exposicién
o anilisis histérico (Heredia, 1993: 324.

Los inventarios, de acuerdo 2 la
descripcion multinivel, se realizan a
nivel de unidades documentales
compuestas o expedientes; la tipologia
de inventarios es muy ilimitada y su uso
es intetno; el inventario analftico
describe con mayor profundidad los
expedientes (Cruz, 1994: 275-281),

I ?fd:ii"o Guias . xC]]:i"" f;nmled' aspecto objetado por Antonia Heredia,
onao = cnivo ermedio - . .
Secci6n fondo - Archivo Histoérico que afirma que los_ tlpOS de mver_mﬁ"s
Spvatn dependen de los niveles de desctipcion.
archivo
Catilogos
o Series Inventario - Archivo de Gestién . .
dosamenfile - % Kot Oantral Es el instrumento que describe
- Archivo Intermedio otrdenadamente y de forma
- Archivo Histérico individualizada las piezas documentales
o las unidades archivisticas de una setie
m Piezas Catélogo - Archivo Histérico o de un conjunto docufncntal que
singulares guz:dan entre ellas una relacién o unidad
tipolégica, temitica o institucional
v Unidades Indice - Archivo Central (}Ieredla’ 1993: 360)
archivisticas - Archivo Intermedio

- Archivo Histérico

Fuente: Elaboracién en base a (Hezsera, Antonia, 1993: 306) y (Oporto, 2005: 44)

Guias

La Gufa* es considerada como el primer
instrumento de descripcién que tiene como
ptincipal objetivo orientar a los investigadores de
los fondos, secciones y/o temiticas de la
documentacién conservada.

Gufa es instrumento de descripcién de fondos que
sirve para otientar al investigador en el conocimiento
y exploracién del contenido de todos y parte de los
fondos, de uno o vatios archivos (Pescadot, 1986:

116).

Se pueden elaborar guias de fondo, seccién,
temiticas; de acuerdo a resultados del programa
descriptivo; “Ese criterio, es obvio, serd organizado por
cada archivo seghin su propia escala de valores en relacion
con Jas funciones gue debe cumphr en la comunidad (naciin,
estado, provincia, departamento, localidad) a la que

espectficamente sirve” (Mendoza, 1967: 50).
Inventarios
Instrumento de descripcién que ofrece un

panorama general de los conjuntos de documentos
archivados a los que est4 dedicada, generalmente

Los catilogos, de acuerdo a la
descripcion multinivel, se realizan a
nivel de unidades documentales simples
o documentos compuestos. El empleo
del término catilogo hasta nuestros dias, es utilizado
pata designat a las guias, inventatios y su elaboracién
se basa de acuerdo a modelos bibliotecoldgicos.

Los catilogos son instrumentos que se realizan de
manera detallada, pot lo que su elabotacién debe
estar concentrada a documentos que tengan interés
constante de consulta.

indices

Lista alfabética de nombres de personas
(onomistico), de nombres geogrificos (toponimico)
y de nombres de materias (tematico) contenidas
en un documento de archivo (Ministerio de Cultura,
1996: 38).

Su conceptualizacién, no se encuentra generalizada
por referirse al indice como un instrumento de
referencia, biisqueda, recuperacién, o como listas
ordenadas, alfabéticas o relacionadas con la
indizacién.

Los indices son el subproducto de los instrumentos

desctiptivos, su confeccién es ficil, ya que los
documentos se identifican, no se describen; sin
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embargo su elaboracién® es escasa por las
variedades de indices que se pueden elaborar en
un archivo (Schellenberg, 1961: 103).

Contar con un tesauro, como parte de un
instrumento utilizado en el archivo, es recoger
experiencias desarrolladas en el 4mbito de las
Ciencias de la Informacién, para incorporarlas a
la archivistica y convertirla en un instrumento,
como parte de la exigencia del uso de las nuevas
tecnologfas.

La norma ISO 2788 Directrices para el establecimiento

_y desarrollo de tesanros monolingdies, los define desde
dos puntos de vista: a) “Segtn su funcién un
tesauro es un instrumento de control de la
terminologia que se utiliza mediante la transposicion
del lenguaje natural (utilizado por los usuarios,
indizadores y en los documentos) a un lenguaje
mas estricto como es el documental y b) Segin su
estructura es un vocabulario controlado y dindmico
de términos con relaciones semanticas entre ellos
¥ que se aplican a campos tematicos particulares
del conocimiento”.

El proyecto de descripcién archivistica para la
elaboracién de instrumentos de descripcién tiene
como objetivo la prestacién de servicios eficientes
a la empresa, se encuentra previsto en seis fases
para su implementacién.

Para atender este proceso archivistico, el Sistema
de Archivo de COMIBOL creé el Area de
Desctipcién Archivistica que se encarga de la
elaboracién de instrumentos desctiptivos para el
control, acceso y difusién de los fondos
documentales. Incluye el disefio del software para
la descripcién, trabajo que se encuentra a cargo
del Area de Informatica.

El plan enfoca el desarrollo de aplicaciones
informaticas, normas e instrumentos que se
elaboraran para dar inicio a la etapa de desctipcién
archivistica.

Las aplicaciones informaticas se utilizarin como
herramienta para la automatizacién de la descripcion
archivistica normalizada, para cuyo fin sera
necesario concretar las siguientes tareas:

Implica una evaluacién detallada de los programas
disponibles en el mercado informitico o su
desarrollo, que permita la descripcién multinivel,
desde el fondo de atrchivo, secciones, unidades
documentales compuestas y simples, en el que se
integren la descripcién de documentos, la
identificacién de instituciones, personas, familias
y funciones, que cuente con la facultad de generar
salidas considerando las restricciones de acceso.

La aplicacién informatica estara complementada
para el procesamiento, generacién de vocabularios
controlados de acuerdo a normas en cuanto a su
estructura jerarquica y semantica, para contar con
un Tesauro Archivistico como herramienta para
la indizacién, recuperacién de la informacién y la
factibilidad de su consulta.

Para la creacién y edicién de los instrumentos de
descripcién se determinara el software para el
procesamiento de texto, herramientas de
conversién, navegadores, hojas de estilo y los
mecanismos de busqueda.

Se determinarin la conexién de red local, conexién
a internet, mecanismos de seguridad y servidores,
dispositivo de almacenamiento network storage,
dispositivo switch, dispositivo de seguridad firewall,
dispositivo de administracién KVM, servidor de
aplicaciones, servidor de correo electrénico y web,
sistema de alimentacién ininterrumpida UPS; su
ejecucion deberi estar acorde en cuanto al costo-
beneficio y su adecuacién con el entorno
tecnolégico de la empresa.

Complementariamente se establecerd la
infraestructura civil de un Centro de Procesamiento
de Datos, las estaciones de trabajo, sistemas de
aire acondicionado, eléctrico, puesta en tierra,
cableado de datos, control de acceso y supresor
de incendios.

La elaboracién de un tesauro archivistico, como
parte de un instrumento, permitira controlar los
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términos y describirlos de manera uniforme
mediante un lenguaje controlado, para el que se
establecera la metodologia de trabajo, la que se
encontrari basada en los siguientes pasos:

1. Delimitar el estudio de la documentacién y
petiodos cronolégicos que abarcari el tesauro
archivistico.

2. Establecer la estructura del tesauro archivistico
de acuerdo a los temas que corresponda.

3. Recopilar los términos empleados en los
documentos, cuadros de clasificacién, manuales
de organizacién y funciones, manuales de
procedimientos, organigramas, reglamentos en
el que se conformari un primer listado de
términos que concentraran aquellos utilizados
con mas frecuencia, organizandolos en familias
y afinidades semanticas.

4. Establecer las entradas principales represen-
tativas de acuerdo a la estructura del tesauro,
considerando las siguientes relaciones:

e Relacién jerirquica, representado pot:

* Términos generales (TG).

¢ Términos especificos (TE).

* Relaciones asociativas, representados por el
términos relacionados entre familias o grupos
afines (TR).

* Relaciones de equivalencia, términos
preferentes entre varios sinénimos,
homoénimos (USE).

¢ Términos equivalentes no preferentes (UP).

* Nota de aplicacién utilizada para precisar el
uso de un término o desglosa su definicién

(NA).

5. Se considerari la utilizacién de sustantivos,
exceptuando el uso de verbos, adjetivos,
articulos, preposiciones y conjunciones, el
desarrollo de las abreviaturas y la no alteracién
del orden de las palabras.

6. Se editard de forma impresa y soporte
electrénico, previas pruebas y correcciones al
tesauro presentado.

Para la creacién, mantenimiento y control de los
registros de autoridades, como complemento a la
descripcién archivistica se establecera el siguiente
procedimiento:

1. Estudiar de manera exhaustiva la estructura,
desarrollo y cambios organizacionales de la
empresa.

2. Elaborar organigramas que permitan conocer
en forma grafica los cambios en la estructura
organizacional.

3. Elaborar un fichero para el registro de
autoridades en base a la recopilacién de la
informacién, el mismo debera ser compatible
con el disefio de 1a base de datos, en el que se
podra generar lo siguiente:

« Indice de organismos de acuerdo a la
estructura jerirquica, en el que mediante
relaciones cruzadas sera posible seguir la
evolucién organica.

« TIndice legislativo en base a Leyes, Decretos
Supremos, Resoluciones Ministeriales,
Resoluciones de Directorio y publicaciones
oficiales.

4. Elaborar el Reglamento para la Descripcién de
Autoridades, en base a la Norma Internacional
ISAAR (CPF), y elaborar formatos, modelos
definidos para compartir registros y ofrecer
informacion acerca del contexto de las
autoridades, en el que se establecera:

* Las areas y elementos obligatorios para
describir a las autoridades.

* Las subdivisiones especificas de los
elementos, en el que se determinara su orden
de presentacion.

* La forma autorizada del nombre y las fuentes
de informacién que se consultaran.

* La puntuacidn, uso de abreviaturas y
mayusculas para su desctipcion.

e Lalengua en el que se describiran las
autoridades.

* Normas especiales para la desctipciéon de
autoridades.

En esta fase se procede a la investigacién de las
funciones, subfunciones, procesos, actividades,
tareas y acciones de la COMIBOL, para el que se
establece el siguiente procedimiento:

1. Estudiar las disposiciones que regulan las
funciones de las unidades administrativas.

2. Elaborar un fichero para el registro de las
funciones en base a la recopilacién de la
informacién.

3. Elaborar un Reglamento para la descripcién de
funciones que permita normalizar la descripcion
de documentos o sus subdivisiones y elaborar
formatos, modelos, en el que se establecera lo

siguiente:

FUENTES - DICIEMBRE 2011



* Las areas y elementos obligatorios para
describir las funciones o sus subdivisiones,
procesos, actividades, tareas y acciones.

* Las subdivisiones especificas de los
elementos, en los que se determinara su
orden de presentacion.

* La forma autorizada de la funcién y las
fuentes de informacién que se consultarin.

El plan para la descripcién archivistica se iniciara
con la elaboracién del Reglamento para la
Descripcién, con el fin de uniformar la descripcion
archivistica acorde a las necesidades, uso de la
documentacién en la COMIBOL, en que se
establecera lo siguiente:

1. La aplicacién de las Normas Internacionales,
utilizadas para la descripcion.

2. Los principios de la teoria archivistica bajo los
que se basa en la organizacién de la
documentacion.

3. Los niveles de desctipcion, relacionados con la
organizaciéon del fondo del Archivo Central.

4. Las areas y elementos obligatotios.

5. Los instrumentos descriptivos que se elaboraran:
guias, inventarios, catilogos e indices.

6. Las subdivisiones para cada uno de los
elementos.

7. La terminologia utilizada en el Archivo.

8. La lengua en el que se describirin los
documentos.

9. Los conceptos que se utilizan de caracter técnico.

El Area de Descripcién Archivistica es un
componente de la estructura organica del Sistema
de Archivo, sus funciones, alcance y competencias
se encuentran definidos en el Manual de Funciones,
por esta razén el Reglamento para la Descripcién
de Documentos, se complementara con un Manual
de Procedimientos aprobado por la Direccién de
Planificacién de la COMIBOL, en el que se
puntualizaran:

1. Las actividades del proceso desctipcién y
elaboracién de los instrumentos de descripcion:
guias, inventarios, catalogos e indices; asf como
los instrumentos de control: libros de registro
de fondos, relaciones de contenido de las cajas
y/o expedientes, inventarios cuantitativos de
los fondos y los formularios destinados para
registrar los servicios que ofrece el archivo.

2. Los responsables que intervienen en la
descripcién archivistica.

3. Términos de caricter técnico que se emplean
en el procedimiento.

4. Diagramas de flujo.

La elaboracién de las directrices proporciona de
manera especifica los lineamientos, con el que se
pretende uniformar mediante criterios unicos la
elaboracién de instrumentos de descripcién, en el
que se estableceran la presentacién de los formatos
normalizados: guias, inventarios, catlogos e indices.

Los niveles que se proponen son:

* Nivel 1. Corresponde al Fondo, entendido
como el conjunto de documentos que son
generados por los productores que
conforman la estructura de la COMIBOL
en el ejercicio de sus competencias. Se incluye
al Subfondo la(s) Coleccion® (es), entendida
como agrupaciones documentales.

* Nivel 2. Corresponde a la Seccién, entendida
como cada una de las divisiones del Cuadro
de Clasificacién, los que cortesponden a una
parte del fondo.

* Nivel 3.Corresponde a la Serie, entendida
como el conjunto de unidades documentales
homogéneas producidas por el productor
en el desarrollo de una misma actividad y
regulada por una norma juridica.

* Nivel 4. Corresponde a la Unidad
documental compuesta, entendida como la
unidad documental conformada por un
conjunto de documentos que se refieren a
un mismo asunto, denominado expediente.

* Nivel 5. Corresponde a la Unidad
documental simple, o sea a un unico
documento (pieza documental).

Esta fase contempla la capacitacién dirigida a los
involucrados en el proceso de descripcién
archivistica y al personal de ]a COMIBOL, ofientada
a concretar el presente proyecto, para el que se
sugiere la incorporacién en la Malla Curricular del
Sistema de Archivo.
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La capacitacién prevista, identifica las siguientes
necesidades de aprendizaje:

1. Conocimiento de las normas internacionales:
Norma Internacional General de Descripcién
Archivistica-ISAD (G), Norma Internacional
sobre Registros de Autoridades de Archivos
relativos a Instituciones, Personas y Familias-
ISAAR (CPF), Norma Internacional para la
Desctipcién de Funciones (ISDF) y aplicaciones
informaticas.

2. Aplicacién de las directrices para la descripcion
archivistica, y elaboracién de instrumentos de
descripcién adecuadas a las necesidades de la
empresa.

3. Elaboracién y aplicacién de tesauros, para la
normalizar la descripciéon archivistica.

4. Utilizacién de los instrumentos de descripcion,
para conocer el contexto de la empresa, en
cuanto se refiere a la generacion de la
documentacion, sus productores y funciones.

5. En funcidn a las necesidades detectadas, se
identifican los siguientes grupos destinatarios:

Personal Archivo
Encargado Archivo Central
Técnicos Archivistas
Personal Técnico Administrativo
Secretarias

Auaxiliares

Personal Ejecutivo
Gerentes

Jefes

Encargados

Profesionales

TR B Mo op gt

* Desarrollar conocimientos, habilidades y valores
al personal del Archivo, relacionados con la
descripcion archivistica normalizada, aplicacién
de las normas internacionales para la desctipcion
archivistica y elaboracién de instrumentos
auxiliares.

* Desarrollar conocimientos, habilidades y valores
al personal Técnico-Administrativo, relacionados
con la descripcién archivistica, aplicados con
los instrumentos auxiliares (tesauros) y
conocimiento de los instrumentos de
descripcién que genera el Archivo.

* Fortalecer al personal Ejecutivo en el andlisis
y conocimiento de los instrumentos de
descripcién, generados por el Archivo Central
a través la generacién de cursos-taller.

Para el desarrollo del mismo, se plantea como
estrategias o metodologias la realizacién de Talleres
de capacitacién, como un espacio de interaccion,
para construir y/o fortalecer los conocimientos,
valores y habilidades en el personal del Archivo y
el personal de la empresa.

Para verificar los resultados de la capacitacién, sera
necesatio trealizar una evaluacién del aprendizaje
que permitira valorar su logro en términos de
conocimientos, valores y habilidades alcanzados
por el grupo objetivo de la capacitacion.

Esta fase se encuentra contemplada para que el
personal del Archivo proceda a la elaboracién de
los instrumentos de desctipcién (guias, inventatios,
catilogos, e indices), acorde a los niveles de
descripcién para el que contarin con los
documentos normativos y procedimentales
elaborados en las fases I al I11, en el que aplicaran
de manera integrada la desctipcién de documentos,
autoridades, funciones y la indizacién de los
documentos utilizando el tesauro archivistico.

Se refiere a las acciones que permitiran evaluar los
productos obtenidos de la desctipcién archivistica
con el objeto que puedan ser aplicados y difundidos
en el Archivo. Los productos que se evaluarin y
aprobarin, de acuerdo a las fases contempladas en
el Plan de Accién corresponden a:

* Bases de datos.

* Tesauro archivistico.

* Reglamento de descripcién de autoridades.

* Reglamento para la descripcién de funciones.

* Reglamento para la descripcién de
documentos.

* Directrices para la desctipcién archivistica.

* Manuales de procedimientos.

* Instrumentos de descripcién: Guias,
Inventatios, Catalogos e indices.

Los mismos serian evaluados a través del

seguimiento de las acciones de manera permanente
a través de Informes mensuales que reflejan las
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actividades que realiza el personal del Archivo y
los borradores de instrumentos de descripcion,;
que permitira corregir y enmendar el proceso de
descripcion.

Para la difusién de los instrumentos de descripcion,
se escogera los formatos en los que se presentaran
las guias, los inventarios, los catilogos e indices,
los que deberin estar acordes a las condiciones de
acceso y uso de la documentacién; lo que
posibilitard que el usuario tenga conocimiento de
la documentacién que genera la empresa, sus
productores, sus funciones, de manera que el
personal seleccione de manera precisa la
informacién que demanda.

Los formatos de presentacion de los instrumentos
de descripcidn, que se sugieren son los siguientes:

Como primer instrumento de informacién que se
presenta al usuatio y que permite difundir la
informacién del Fondo del Archivo y sus secciones,
se sugiere que los siguientes formatos: Impreso,
Soporte electrénico (CD, DVD) e Internet, el que
se encontrara destinado al personal de la empresa
y usuarios externos.

Estos instrumentos desctiptivos, por su elaboracién
técnica y la necesidad de actualizacién permanente,
se sugiere que su formato de presentacion se realice
en volumenes encuadernados y archivadores de
palanca, internet, soporte electrénico (CD, DVD).

La difusién de los instrumentos de descripcién se
desarrollara acorde a la ejecucién de las fases
establecidas del presente proyecto; en los que se
difundiran y explicarin los instrumentos de
descripciéon elaborados al personal de la
COMIBOL.

Acorde a las fases previstas en el presente proyecto,
se requiere conformar un equipo de trabajo el que
estara conformado por el Encargado de Archivo,

Técnicos en Descripciéon Archivistica, para los que
se establecen funciones que involucran de manera
directa con el proceso de descripcién archivistica.

Igualmente se requerira el funcionamiento de la
Unidad de Descripcién Archivistica y la
contratacién de consultorfa de un Informatico o
Ingeniero de Sistemas y un Documentalista, los
que seran seleccionados y evaluados de acuerdo a
procedimientos establecidos, previos requisitos
para el cargo y evaluacién de los conocimientos,
experiencia y habilidades para ejecutar de acuerdo
a los requerimientos tareas especificas.

El personal, de acuerdo al Manual de Descripcién
de Cargos del Sistema de Archivo, sera supervisado
por la Jefatura del Sistema de Archivo de la
COMIBOL.

Funciones. Supervisa la organizacién de la
documentacién de acuerdo a procesos archivisticos
- Coordina con la Unidad de Descripcién -
Supervisa y evalaa el proceso de descripcién -
Elabora instrumentos de descripcién - Provee de
instrumentos como el Cuadro de clasificacién -
Documenta los antecedentes de la estructura,
tratamiento archivistico de la documentacién -
Controla el ingreso o transferencias del Archivo
Central - Realiza el registro grafico de los depésitos.

Funciones. Analiza y describe la documentaciéon
acorde a los niveles descriptivos establecidos -
Elabora los instrumentos de control y descripcién
normalizados - Automatiza la informacién en la
base de datos - Imprime los instrumentos de
descripcién - Consigna la signatura a las unidades
de instalacién, cajas, carpetas y legajos.

Funciones. Norma mediante Reglamentos,
directrices la descripcién archivistica - Elabora
manual de procedimiento - Coordina con el
Informatico, Documentalista y Encargada de
Archivo las actividades que encausen correctamente
cada una de las fases propuestas para ejecutar el
presente proyecto - Establece los formatos
normalizados de los instrumentos de descripciéon
y control - Controla y evalia el proceso de
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descripcion archivistica e instrumentos de control
y capacita al personal.

Funciones. Implementa el equipo tecnolégico -
Desarrolla el software - Administra la base de datos
- Instala las redes de 4rea local LAN, de area amplia
WAN vy la red de redes Internet - Selecciona e
implementa programas - Instala y realiza el
mantenimiento de los equipos informaticos -
Capacita al personal.

Funciones. Estudia y valora las consultas de los
usuatios - Elabora el Tesauro archivistico -
Automatiza el tesauro - Verifica la actuacién del
tesauro - Capacita al personal.

Las conclusiones y recomendaciones que
consideramos y puedan ser tomadas en cuenta
son:

1. Las normas archivisticas internacionales dejan
como tarea la determinacion de los niveles de
descripcién y los instrumentos de descripcidn,
acorde al establecimiento de las propias
necesidades establecidas en los archivos y
demanda de manera intrinseca, la clasificaciéon
y organizacién de la documentacién.

2. Los instrumentos de descripciéon deben estar
complementados con instrumentos auxiliares
que nos permita mantener un control del
movimiento de la documentacioén, util para la
complementacién en los instrumentos de
descripcion.

3. La elaboracién de los instrumentos de
descripcién no podri ser concretada sin el
desarrollo de un software que contemple las
normas archivisticas, que nos permita almacenar
la informacién requerida para la elaboracién de
los instrumentos descriptivos.

4. Sibien se concretaron las directrices, es necesatio
que los archivistas, archiveros o los que se
dedican a esta labor, trabajemos por una Norma
de Descripcién Archivistica Boliviana, que
permita conseguir ese anhelado intercambio de

informacién, que sin duda significarfa un avance
al trabajo archivistico que se desarrolla en
nuestro pais.

. El presente proyecto, si bien establece el plazo

de tres afios para su ejecucidn, la tarea de
descripcidon es un proceso constante, que
requiere actualizacién, evaluacién y
determinacién de necesidades de informacién
de la empresa, de manera que el trabajo que
estemos realizando no se encuentre al margen
de las verdaderas prioridades de la empresa.

. Aplicar y seguir las directrices que presentamos

para el desarrollo del presente proyecto para la
elaboracién de instrumentos de descripcion
(guias, inventarios, catalogos, indices); sin
embargo los mismos si requieren ser
modificados, se sugiere respetar las areas y
elementos de las normas.

. El Archivo Histérico de la Minerfa Nacional,

de acuerdo al enfoque sistémico, debera elaborar
Normas Internas para la Descripcién
Archivistica, para el que se sugiere la
conformacién de una Comisién, en el que se
integren en un sistema descriptivo controlado.

. La elaboracidén de los instrumentos de

descripcién necesariamente debera iniciarse con
la capacitacién al personal que afrontari el
conjunto de tareas para la descripcién
archivistica, lo que permitird encausar las
actividades bajo un mismo objetivo y metas
previstas.

. Evaluar y hacer un seguimiento al proceso de

descripcién, para que se obtengan los productos
programados en cada una de las fases
establecidas para la ejecucion del presente
proyecto.

. Publicar y difundir los instrumentos de

descripcién que genera el Archivo Central al
personal ejecutivo y administrativo de la
COMIBOL, destinado a conocimiento de las
areas productoras, funciones ligadas con la
documentacién que generan, asi como para la
utilizacién de los requerimientos de informacién
de la empresa.
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1. Los problemas de la normalizacién (Ancona: 2002, 20) focaliza cuatro aspectos: representatividad, rumbo terminolégico,
relacién de actividades de descripcién y de clasificacién archivistica, satisfacciéon de demandas de consulta limitando
un vinculo orginico de unidades documentales apenas al fondo de archivo.

2. Una expetiencia en el desarrollo de normas nacionales para la desctipcién archivistica basada en la Norma ISAD(G),
es la desarrollada en Catalufia, la misma fue consolidada la gestién 2001, en el que participaron 47 archiveros catalanes
que obtuvieron la publicacién la Norma de Descripcién Archivistica de Catalufia NODAC, patrocinada por Direccié
General del Patrimoni Cultural y Subdireccié General d’ Arxius, el que se encuentra disponible en
http://gencat/cat/ cultural /arxius/nodac.

3. Elanilisis critico que realiza Antonia Heredia a la Norma ISAD(G), establece dos aspectos: 1) Al trabajo desarrollado:
Falta de una difusién masiva - La no constitucién de mesas de trabajo - La no aplicacién previa antes de sugerencias
- El no contat con un manual de aplicacién - La norma no puede quedatse como un simple formato para el intercambio
de informacién. 2) Al contenido de la norma - El principio de procedencia no queda reconocido - No habla ni de
colecci6én ni de archivos - La aplicacién de la norma se basa principalmente con documentos de conservacién permanente
- Denominacién identidad por identificacién - Titulo por nombre.

4. Su tipologia no se encuentra determinada bajo un mismo patrén, sin embargo desde 1948 la UNESCO, Consejo
Internacional de Archivos (CLA) y el argentino Manuel Vasquez, trabajan para establecer una norma general para su
elaboracion (Heredia: 1993, 325).

5. Una experiencia digna de mencionar por su importancia, son los indices elaborados por el maestro Gunnar Mendoza
en el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia, “y Jos indices que ha hecho célebre a este archivista: de personas, lugares y temas”.
(Oportto: 2004, 74).

6. “Conjunto de unidades documentales/documentos de igual o diferente procedencia reunidos por un coleccionista o
por un archivero por razones de conservacién, de informacién o de difusiéon” (Heredia, 2007: 118).
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