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Resumen Ejecutivo

La presente propuesta se encuentra orientada a la organizacion documental de
la Empresa de Importacion y Exportacion “SANTIMPEX”, en virtud a una
carencia normativa de archivistica y la necesidad de formutar lineamientos en ei
manejo de la documentacion, por consiguiente la aplicacién del tratamiento
archivistico permitira un mejor control en la gestién de los documentos, ademas
de prestar un servicio agil, eficaz y de calidad, proyectado a ia transferencia de
la documentacién al Archivo Central,

La presente organizacion tomara en cuenta aspectos fundamentales, que van
desde la adecuacién de un espacio fisico, para el funcionamiento del archivo
Central, hasta lineamientos y politicas que favorecen la organizacion del archivo
de gestidn.

El proyecto esta conformado por siete capituios en los cuales se abordaran
aspectos tales como los antecedes de la empresa, el marco legal que sustenta
el proyecto los aspectos tedricos establecidos para Hlevar a cabo un adecuado
tratamiento archivistico.

Por otra parte, se realiza una descripcion de la metodologia utilizada, para
comprender mejor el problema planteado, establecer con meridiana claridad Ia
visibn, mision de lo que se pretende fograr con el proyecto, realizando una
propuesta, para fuego finalmente arribar a las conclusiones y recomendaciones
pertinentes.
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INTRODUCCION

Bolivia se considera un pais mayormente consumidor, en la dltima década se
ha incrementado de manera notable las importaciones, sobre todo del Asia,
concretamente de la Republica Popular de China, lo que motivé la creacion de
empresas especializadas en dicho rubro, debido al elevado flujo comercial
entre ambos paises, por ende se vio la necesidad de especializarse en el
manejo logistico global de todo lo que implica la compra, embarque, transporte,
tanto mariimo como terrestre y mas que todo en la nacionalizacion de
mercaderias de todo tipo en los recintos de la aduana boliviana.

Este proceso de importacion, genera la emision de diversos tipos de
documentos, los cuales de acuerdo a la normativa internacional de comercio
exterior, son requisitos indispensables para el manejo de distintas clases de
productos y mercaderias, las cuales se hallan normadas y reguladas mediante
los tratados y convenios de la Organizacion Mundial de Comercio (OMC), que
basa su labor en la nomenclatura arancelaria.

Por o expuesto con anterioridad, resulta necesario que la documentacion que
dia a dia, se va generando en foda empresa debe encontrase bien organizada,
desde su creacién, en el archivo de gestion hasta su transferencia al archivo
central.

1Organizacion Mundiai de Comercio, (OMC): Es ia dnica Organizacidén internacional que se
ocupa de las norrnas que rigen el cornercio entre los paises. Los pilares sobre los que descansa
son los Acuerdas de la OMC, que han sido negociados y firmados por {a gran mayaria de las
palses, que participan en el cornercio rnundial y ratificados por sus respectivos parlamentos. El
objetivo es ayudar a los productores de bienes y servicios, los expartadores y los importadores
a llevar adelante sus actividades.

Ver: hitp//www wio org/spanishithewto siwhatis s/what we do_s.htm consuitado en linea el
22fTN3
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E! rol que cumple el tratamiento archivistico dentro del ambito administrativo y
organizacional en las empresas, influye directamente en el 6ptimo desarrollo de
las actividades que alli se desempefian.

E! archivo, como fuente primordial de informacién, es la unidad administrativa
mas importante en las instituciones publicas o privadas de cualquier pais o
nacion, se encuentra enmarcado dentro de un proceso histdrico, que nos
permite tener conocimiento de nuestro pasado, entender nuestro presente y
prever el futuro, es por ello que los archivos siempre han tenido importancia a lo
largo de los afios.

Sin embargo el manejo documental en las empresas tanto del sector publico
como del privado, ha presentado una problematica historica de planeamiento
conceptual y metodoldgico desde sus inicios, lo cual ha desernicadenado en
graves consecuencias, como es la perdida de informacién.

El acceso documental, se ernfrenta constantemente a un problema, como es la
identificacion, valoracion y seleccién de importantes cantidades documentales.
Esto dio paso al nacimiento de la Gestion Documental, comenzando con él
reconocimiento de la Archivistica como una ciencia’.

Segtn se defermina en el Congreso de Londres de 1980, se trata de una

“ciencia en formacién’
CIENCIA porgue:
a) Posee un objeto

b} Posee un método compuesto por un conjunto de principios
teoricos y procedimientos practicos

? Ver: Cuba, Quispe Simon. 2009, “Manual de Gestion Documental y Administracion de
Archivos®, 2°. ed. La Paz ~ Bolivia.
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c) Posee una finalidad fa de hacer recuperable la informacién
documental para su uso.

El presente proyecto contiene una propuesta, para la organizacién documental
de la Empresa de Importacién y Exportacién “SANTIMPEX, con el objeto de
optimizar el manejo de la misma.

Una empresa bien organizada, debe contar no solo con un archivo de gestion
adecuado, sino también con un Archivo Central, que permita regular las
normativas en las que se debera encuadrar para proceder a la transferencia de
la documentacion.

a) ldentificacién del Problema

La empresa de Importacion y Exportacion “SANTIMPEX”, al ser una Empresa
Privada de Comercio y Servicio, genera un acervo documental un tanto
peculiar, debido a que la documentacion generada es fiscalizada y requerida en
cuaiquier momento por su valor e importancia (valor legal, contable,
administrativo). Sin embargo toda esta documentacién, se halla dispersa en
cada area de frabajo conforme el tramite realizado encontrandose ademas
organizada de acuerdo al criterio personal de cada encargado io que provoca:

o Duplicidad en la generacion de los expedientes.
« Hacinamiento documental y pérdida de informacion.

« Desconocimiento sobre el tratamiento archivistico por parte del
personal administrativo.

o Demora en la busqueda de informacion al momento de ser requerida
por los clientes o entes fiscalizadores.

e Uso inadecuado del mobiliario existente en la empresa.
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« Faita de infraestructura ex profeso, para el funcionamiento dei Archivo
Central.

s La impericia en el manejo de la informacién existente del Archivo de
Gestion, ha causado la perdida de las series naturales y ha
provocado la pérdida de! orden original.

Por lo expuesto con anterioridad, resulta determinante organizar la
documentacién en la empresa “SANTIMPEX®, aplicando una normativa y
lineamientos concretos, para disponer de la informacién de una manera agil,
adecuada y eficiente al momento de ser requerida.

En virtud a las consideraciones anteriores, se llega a la identificacion del

siguiente planteamiento;

¢La aplicacion del tratamiento archivistico, en los documentos de la
Empresa de Importacion y Exportacion “SANTIMPEX”, solucionard la
desorganizacion documental, contribuyendo al acceso rapido, facil,
eficiente y confiable de la informacién para la toma de decisiones al
momento de ser requerida por los clientes {(Proveedores, Aduana,
Impuestos Internos, Camara de Comercio, etc.)?

b)  Justificacidon

En la actualidad muchas instituciones plblicas y privadas, no le otorgan un
adecuado valor a la informacién, mucho menos la importancia que tiene cada
documento generado a lo largo de su acfividad, el desorden impera en las
oficinas, casi nunca se encuentran los documentos cuando se los necesita.

La organizacién de documentos, es una tarea que por lo general suele
incomodar a los empleados dentro de una institucidn, muchas veces, esto
conileva de manera radical a la eliminacién indiscriminada de documentos, o lo
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que es mas evidente y probable provoca el hacinamiento en fugares
insospechados que con & transcurso dei tiempo iran desapareciendo.

Organizar un archivo actuaimente, no tendrfa que ser una tarea dificil, ya que se
cuenta con instrumentos de recuperacion y conservacion de la informacién
contenida en documentos, come es la aplicacidon del Tratamiento Archivistico,
que en teoria, facilita enormemente este proceso.

No sirve de nada tener un fondo documental depositado en un determinado
ambiente, si no ha sido sometide a una buena organizacién, como es el caso de
ia documentacion de la empresa SANTIMPEX, mas aun si a elic se le suma la
falta de una normativa para el manejo de los documentos en una empresa
privada,

Por consiguiente el tratamiento archivistico aplicado a la Empresa
“SANTIMPEX", coadyuvara favorablemente en la organizacién documental y
proyectara a la transferencia de los documentos al Archivo Central.

c) Objetivos
» Objetivo General

Organizar la documentacion de la Empresa de importacion y Exportacion
"SANTIMPEX" y aplicando el Tratamiento Archivistico brindando un acceso
rapido y confiable para la toma de decisiones al momento de su requerimiento
por parte de los usuarios, conservando asi la informacién que es vital para la
institucion.

> Objetivos Especificos

o Adecuar y equipar el espacio asignado para el funcionamienic del
Archive Central, conforme normas arquitectonicas y archivisticas para la
conservacion, acceso y resquardo efective de [a informacion.




ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE IMPORTACION Y EXPORTACION “SANTINPEX”
APLICANDO El, TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

e e e e ————

d)

» ldentificar las secciones, sub secciones, series y sub series
documentales, para la correcta determinacion la estruchira organica del
fondo de ia empresa.

o Determinar las funciones de acuerdo a las actividades dentro de la

empresa.

* Ordenar fa documentacién dentro de cada serie, en forma cronolégica,
alfabética y geografica, para su facil ubicacion en estanteria.

e Valorar la documentacion, para la determinacién de los plazos de
transferencia al archivo central para su respectiva conservacién o
eliminacion.

o Describir el fondo documental de la empresa a través de la elaboracion
de instrumentos de consuita y de control facilitando ia recuperacién de la
informacién de una manera rapida y agil.

¢ Conservar los documentos garantizando y asegurando Ia informacion y
el soporte de la misma.

« Elaborar un manual de funciones, para la regulacion efectiva de las
actividades del archivo de gestién, asi como también para el trabajo
realizado en el Archivo Central.

Presentacion Panoramica de cada uno de los capitulos

En el proyecto se presenta una propuesta para la organizaciéon documental
en la Empresa de importacion y Exportacién “SANTIMPEX, con el objeto de
optimizar el manejo de la documentacion, el mismo que se encuentra
estructurado en siete capitulos, los cuales se describen de la siguiente

forma.
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En la primera parte, se desarmrolla ia introduccion, se piantea el problema, la
justificacion y los objetivos, para luego estructurar el proyecto de [a siguiente

manera.

o Marco Teoérico, que contrastara lo ideal de una organizacion
documental con el estado actual de la documentacion.

o Marco Legal, que sustenta juridicamente el proyecto.

o Marco Metodolégico, empleado en el presente proyecto para llegar
a determinar y entender el problema planteado, asi como los
resultados obtenidos del trabajo de campo mediante un estudio

técnico.

o Marco Institucional, en este capitulo de plasma {os antecedentes de
la empresa asi como la descripcién de la mision, vision, valores y de
la empresa.

o Analisis situacional, en este capitulo se describe la situacion actual
del fondo documental, a través de diferentes estudios como ser el
técnico, social financiero y a capacidad organizacional.

o Propuesta técnica del Proyecto en este capitulo se desarrolla:

= Un analisis FODA, para asi poder desarrollar la vision,
mision del proyecto, la gestion estratégica en cada
proceso para la aplicacion del Tratamiento Archivistico,
tanto en el Archivo de Gestiébn, en una primera fase y
como también en el Archivo Central en ia segunda fase,
todo esto respondera a las necesidades de la empresa.

» También se desarrollara el plan de accién considerando
ciertos aspectos como ser: recursos humanos,

8
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presupuesto, indicadores de evaluacion, medios de
verificacion.

» Se elaborara el cronograma de desarrolio del proyecto.

» También se desarrolla el estudio financiero que nos
ayudara a ver la ponderacién y célculo del presupuesto
a través de la ingenieria del proyecto a llevarse a cabo.

o Conclusiones y Recomendaciones, en este capitulo se hara una
sintesis de la investigacion en base a los conocimientos técnicos
adquiridos, asi como las recomendaciones que fueran necesarias.

o Bibliografia, finaimente se presenta la bibliografia consultada
para respaldar el proyecto y los anexos correspondientes.
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Los antecedentes son parte fundamental en cualquier investigacién, por ello se
considera necesario consultar todo tipo de documentos, que ayuden a realizar
el trabajo de tal manera que el presente proyecto, constituya un aporte desde
el punto de vista referencial y asi incrementar el conocimiento relacionado con
los archivos y la documentacidn que manejan las empresas importadoras, ya
gue esfos fienen gran importancia dentro del gue hacer de las personas y las
instituciones, sean estas puiblicas o privadas. En esfe sentido es importante
indagar sobre algunos conceptos referidos a la ciencia archivistica, a las
importaciones y otros que se detailan a continuacién.

11 ORGANIZACION

Es parte de la administracion, que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deben desempefiar en una
empresa. Es estructurada e intencionada, en el sentido de que se debe
garantizar la asignacion de {odas las tareas necesarias para el cumplirniento de
las metas, asignaciéon que debe realizarse a las personas mejor capacitadas
para efectuar esas actividades.?

111 Légica de la Organizacién
Para desarrollar esta Iégica se debe tener en cuenta lo siguiente:
» Esfablecimienfo de los objetivo
o Formuiacion de los objetivos, politicas y planes de apoyo

+ |dentificacion, analisis y clasificacidbn de las actividades
necesarias para cumplir los objetivos.

3Ver: Koontz, Harotd; Weinch, Heinz. 2004. “Administracidn una perspectiva global”. 12a. Ed.
México D.F.: McGraw-Hill, pag.31.
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s Agrupar las actividades de acuerdo con los recursos

humano y materiales disponibles

= Dejegacion de responsabilidades

Grafico N.1 Logica de la Organizacion

Objetivas, . ' ' Agrupacién

oy e o
pianes de e actividadec —#  aglividades -—» de autoridad
apoyn 5B rEOUISOS Y

: situaciones

Fuente: Koont Heinz, 2004.
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Segun Chiavenato, “Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados” *

1.1.2 Principios de la organizacién

e Division del trabajo: Consiste en la designacién de tareas especificas a
cada una de las partes de la organizacion.

» Autoridad y Responsabilidad: La autoridad es el poder derivado de ia
posicién ocupada por las personas y debe ser combinada con la
inteligencia, experiencia y valor moral de la persona.

e Unidad de Mando: Una persona debe recibir érdenes de sélo un Unico
superior. Es el principio de la autoridad unica.

+ Unidad de Direccién: Principio segln el cuai cada grupo de actividades
que tlenen un mismo objetivo, debe tener un solo jefe y un solo pian.

e Centralizacién: Se refiere a la concentracién de autoridad en la cima
jerarquica de la organizacién.

e Jerarquia o Cadena Escala: Debe hacer una linea de autoridad, del
escaldn mas alto al escaldon mas bajo de la organizacién. Toda orden
debe pasar por todos los escalones intermedios hasta llegar al punto
donde deba ser ejecutada: Es la cadena escalar o principio escalar.

4 Chiavenato, Idalberto. 2004, “Introduccién a ka Teorfa General de la Administracién™. 5. ed.
México D.F: Mc Graw Hill, Pag. 345,

13




ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA EMPRESS DE IMPORTACION Y EXPORTACION “SANTINPEX

APLICANDO £1. TRATAMIENTO AR CHIVISTICO
e e e

1.1.3 Procesos de la organizacion

Sabemos que la Organizacion ordena y los acomoda en tal forma que aseguren
el funcionamiento de la institucion, Un érgano comprende las tareas comunes
en un area, que con la colaboracion de distintas personas permiten el respeto a
las politicas y a los objetivos de la empresa.

En el proceso se siguen los siguientes pasos:
» Reflexionar sobre los planes y Objefivos
» Divisién del frabajo
» Agrupacién de actividades
» Definir actividades
» Asignar recursos fisicos
» Asignar recursos humanos
» Informar funciones y relaciones

Por lo tanto la eficacia del archivo en la Empresa “SANTIMPEX” dependera de
la organizacién y de los lineamientos estructurales de la misma empresa,
considerando que de esta, depende el desarrollo de un ambiente propicio para
cada actividad funcional en cada area administrativa.

Organizar implica también, determinar las actividades dentro de un esquema
l6gico o estructura, asignar estas actividades a puestos y personas especificas
y proporcionar un medio de coordinar los esfuerzos de individuos en grupos.®

5 Stueard, Robert. 1998. Gestidn de Bibliotecas y Centros de informacion, Barcelona -~ Espafia
Bobala Pag. 95.
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Es decir la organizacién divide las actividades en unidades manejables y hace
compatible el trabajo de cada unidad con ef resto.

1.2 ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Se define la organizacién del archivo como: “La operacién intelectual y
mecanica por ia que las diferentes agrupaciones documentales se relacionan en
forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para relevar su contenido
¢ informacion”.®

La organizacion de un archivo responde a una necesidad doble que es:

» Proporcionar una estructura iégica al fondo documental de modo que
represente la haturaleza del organismo.

e Facilitar la localizacién de los documerntos, es decir orientar las
bisquedas con acierto sin ambigledades.

Reconocer estas dimensiones da origen a la clasificacién y a la ordenacion
documental, por su parte Antonia Heredia esguematizo ambas de la siguiente
manera:’

CONSERVAR \
ORGANIZAR Clasificar y Ordenar

DESCRIBIR Inventariar y Catalogar

SERVIR ‘ |

% Frase citada en el Taller de Organizacion Documental realizado por la Carrera de Historia de
la Universidad Mayor de San Andrés el afio 2011,

70Ob. Cit. Cuba 2008, pag. 45.
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1.2.1 Documento

Toda empresa publica o privada produce documentos, por ende los archivos
estan formados por los mismos que segun Cuba puede definirse el documento
como: “Aquel que es producido o recibido por una persona juridica o natural en
el transcurso de su gestién o actividad administrativa, para el cumplimiento de
sus fines y conservado como prueba e informacion”®.

Sequn el Diccionario de Terminologia Archivistica es, “Toda expresién en
lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresién grafica, sonora o en
imagen recogida en cuaiquier tipo de soporte informatico™.

1.2.2 Documentacion Privada

El Estado determina la necesidad de preservar la documentacién privada
calificéndola de la siguiente manera:

a) Las originadas en la funcién creadora de una persona individual en
actividades tales como la ciencia, el arte, los negocios, la politica o
cualquier otra actividad no mencionada; pero incluidas en la internacién
de defensa de los recursos documentales de! pais.?

b) Las originadas en la actividad de entidades tales como empresas del
sector privado, cualquiera que fuesen, las organizaciones sindicales,
gremiales, deportivas 0 benéficas, etc, asi como cualquier otra que
inspira el presente decreto.

8 Inch C., Marceta.2010 “El Documento de Archivo®, el documento en un sentido genérico es
todo registro de informacidn independiente de st soporte fisico. Sucre
8 Leyes y Decretos y otros. 1989, Ley 22396 (16-12-1989), L.a Paz — Bolivia.
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1.2.3 Ciclo Vital de los Documentos
Los documentos generados por una institucion, constituyen un blogue unitario
de informacion, desde que nace en la oficina, hasta gue ingresan al Archivo
Historico, estos mismos documentos, atraviesan distintas fases dentro de un
mismo proceso administrativo segin su edad y en las gue van cambiando sus

vaiores Unicamente.
1.3 ARCHIVOS

Los archivos resultan de gran importancia para las instituciones vy
organizaciones, pues es el sitio donde se preserva y conserva el acervo
documental, para el buen funcionamiento de su gestion administrativa.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, etimoldégicamente se puede
definir a un archivo como:

Del griego “arche” y “archaios” que significa “origen” o “antiguo”, y pasa al Latin
como "archivium”,

Por otra parte José Lépez define un archivo como:
‘El depdsito donde se conservan los documentos, también la institucién u
oficina responsable de recibir, organizar, conservar, difundir los documentos v la

informacion que contienen para servir de testimonio a la gestién administrativa,
la investigacion, i1a cultura y a los ciudadanos”. 10

Segun Cuba recopila lo siguiente:

e Archivo es un proceso natural...(Vicenta Cortez)

1t Diccionario de terminologla archivistica. Espafia; Subdireccion General de los Archivos
Estatales, 1995. En: hiip://www.mou.es/archivos/MC/DTA/Diccionario.html  fen  lineal.
Consultado: 10 de julio de 2013,
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+ Archivo es el resultado de una funcion a desarroffar por
una institucién... (Antonia Heredia).

» Archivo es un sistema de informacién social (Malhiero
de Silva)

o Archivo es la acumulacién ordenada... (Eugenio
Casanova).

Los objetivos principales del archivo son de informacién para:
» La gestidn documental
. Ei ciudadano
» Lainvestigacion
o Lacultura

1.3.1 Archivo de Gestién

E! archivo de gestion o también lamado archivo de oficina, tiene como funcion
esencial fa conservacion de la documentacién, mientras dura su tramite o existe
la necesidad de la utilizacién constante, su permanencia en el archivo es de

uno a cinco afios y cuya actividad principal es:
a) Garantizar la conservacion impidiendo {a dispersion o eliminacion
b) Respetar la formacion de series
¢) Individualizar los expedientes
d) Preparar la transferencia segun las normas existentes

e) Controlar las salidas y entradas de los documentos por medio de un
registro de préstamos.

18
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f) Elaborar instrumentos para facilitar el acceso a la informacién (ficheros,
indices)

g) Formar un registro de transferencia al Archivo Central.!
1.3.2 Archivo Central

El archivo central es el encargado de recibir la documentacion que es
transferida de los archivos de gestion, que componen fa estructura de un
organismo, una vez que las necesidades de utilizacion no son constantes, es
decir ya cumplié su ciclo de vida y su permanencia en el archivo es de diez a
quince anos.

También se puede denominar al archivo central como: “Memoria institucional,
depdsito en una dependencia adecuada, dotada de la condiciones necesarias
de espacio, equipo y seguridad, donde se trasladara la documentacion que es
semi activa de ia entidad.”

» Funciones

La funcion primordial es el control y fratamiento de las series documentales en
la fase de produccion una vez transferida del archivo de gestién

Desde el punto de vista de la conservacion el archivo central es el encargado
de conservar los fondos atendiendo al tipo de soporte tanto en la oficina como
en los depdsitos.

1.3.3 Archivo Intermedio

Recibe la documentacién transferida por los archivos centrales y cuando su
consulta por parte de la administracién productora es esporadica, ya que al

iblid. Cubal2009}) pe. 37
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desaparecer la vigencia administrativa de los documentos pueden ser
eliminados de acuerdo a normas técnicas establecidas.’?

1.3.4 Archivo Histoérico
Dentro el ciclo vital de los documentos, es la dltima etapa en la que la
documentacion conserva un valor histérico. También se puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, deposito, adquisicion (DTA
1995).

1.3.5 Archivo Privado

Es un tipo especial de archivo, compuesto por un conjunto de documentos
reunidos por una persona juridica; se refiere a las personas juridicas privadas.
Por consiguiente, es menester sefialar que son las privadas, las que sostienen
los archivos privados en el transcurso de sus actividades comerciales 0 de

servicio.?

El archivo privado es una coleccion organizada de documentos, mucho mas
gue una coleccién natural. '

Todo archivo privado es un reai patrimonio documental y archivistico que debe
preservarse para generaciones futuras.

2 iblid. Cuba (2008) Pag. 28.
SMastopierro, Maria del Carmen. 2007. “El por qué de los archivos privados”, Editorial
Alfagrama, Buenos Aires — Argentina, pag. 50.
* En ef concepto de Schellemberg, ya se habia adherido a ia posibilidad de sustituir en nuestra
actualidad a comienzos del sigio XX el concepto de coleccidn natural por el méas amplio archivo
privade. En 2006 se explica en rubro de resolucidon sobre los archivos privados que “fos
archivos privados y los archivos pibiicos son elementos esenciales para la memoria de
una sociedad en su totalidad ‘para constituir una memoria equilibrada y compieta del
conjunto de 1a soctedad.
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Cuadro N°1

Elementos para ia definicién de un Archivo Privado

ELEMENTOS PROPIOS DEL ARCHIVO

ELEMENTOS COMPARTIDOS CON

N® OTRAS REALIDADES
PRIVADO
ARCHIVISTICAS
1 | Esta sostenido por personas juridicas privadas
0 entidades privadas
2 | Se rige por normas dei derecho privado
3 | Es propiedad privada
4 | Tierme una procedencia no gubernamental
§ | Estd conformado por documentos producidos o
recibidos porla persona o entidad que posee
ELEMENTOS DE NATURALEZA ARCHIVISTICA
6 Es una coleccidn organizada de documentos
7 Posee documentos valiosos
8 Ayuda a construir una memoria equilibrada y
completa del conjunto de fa sociedad
9 £s un real patrimonio documental y archivistico

Fue

nta: Mastopierro, Maria del Carmen, 2007.
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1.4 CORRIENTES ARCHIVISTICAS
14.1 De acuerdo a Ana Dupla®®

“En el Archivo de Gestion se custodiaran los docurnentos de archive generados
por las diferentes unidades administrativas en tanto dure su tramite, en un
plazo de uno a cinco anos desde el fin de su tramite.”

“Archivo central, recibira de la oficina de gestién cumplido &l plazo, es decir los
expedientes o documentos en que no se proceda a dictar actos administrativos,
como ser los informes, estudios y otros en los que se hayan producido ta
totalidad de sus efectos”.

Estos documentos, permaneceran en este archivo hasta diez afios partir de fa
fecha de ingreso. Asi mismo aquellas series documentales que tengan poco
uso y se consultan raramente podran ser enviadas al Archivo intermedio
(Regionales), antes de cumplir el plazo establecido, previa autorizacion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

‘Archivo intermedio. Al cumplirse el plazo de los diez anos, los documentos, se
trasladaran a dependencias del archivo intermedio donde permaneceran
durante un periodo de quince afios y recibiran el tratamiento correspondiente”.

“Archivo Historico. Transcurridos los plazos establecidos, salvo excepciones vy
que tengan treinta anos desde su génesis histérico, recibirdn el tratamiento
correspondiente a su valor”.

% Dupla del Momal, Ana. 2009. Manual de Archivos de Oficinas para Gestores. Editorial
Juridicas y Sociales, Madrid — Espafia, pag. 60.
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1.4.2 De acuerdo a Cruz Mundet 16

“Archivo de Gestion. Es de uso frecuente; la permanencia del documento en él
es de cinco anos una vez finalizada su tramitacion”.

“‘Archivo  Administrativo. Tan pronto como la documentacién deja de ser
utilizada con frecuencia y su consulta es hipotética pero no segura, el plazo de
permanencia en este archivo es de 15 afios desde su conclusion”.

“‘Archivo Intermedio. Cuando la documentaciéon ha perdido practicamente |a
utilidad para la cual ha sido creada el plazo de permanencia es de otros 15
afos es decir hasta los treinta afios de antigliedad, momento en que se procede
a la valoracién, seleccién y expurgo”.

Archivo Historico. A partir de este momento la documentacién es resguardada
por su valor informativo, histérico y cuitural.

1.4.3 De acuerdo a Alicia Casas'’

La legislacion que refiere a los documentos, debe reconocer que éstos siguen
un ciclo de vida y que su cuidado debe continuar.

“‘Debe haber una evolucion y una disposicién apropiada y contintia de todos los
documentos que hay en un organismo. La Ley debe establecer esta estructura
para logar mejoras en el registro y en el trabajo con los documentos de las
oficinas publicas”.

La ley debe establecer reglas para la transferencia ordenada y oportuna de los
documentos en plazos precaucidnales de conservacion, segun la legisiacién de
cada pais.

BCruz Mundet, Juan Ramoén. 1994, "Manual de archivistica®. Madiid - Espafia; Fundacion
German Sanchez Ruiperez, pag. 98.
"Casas de Barran, Alicia; et al. 2003. "Gestién de documentos del sector piiblico desde una
perspectiva archivistica®, Montevideo - Uruguay: International Records Trust,
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En lo que respecta a nuestro pais, considerando estas corrientes se tiene lo
siguiente:

Cuadro N°2  Base Legal para el Archivo de Gestién y del Archivo Central

ARCHINVO DOCUMENTOS PLAZOS BASE LEGAL
D.513956
VALOR PRIMARIO USO
GESTION CONSTANTE 1A 5 Afos {10-9-1976) RCP
D.5.23956
ACTIVO
{10-9-19786)
VALCR PRIMARIO
ATENUANDOQ A
CENTRAL SECUNDADRIO USO SEMI
ACTIVO 1A 15 Afios D.$.24144
{2-3-1989)

A partir de los 15
afios y oiros 15 020

VALOR SECUNDARIOSIN | o0s mas s decir 35

INTERMEDIO uso afios DS 25046
INACTIVO (21-3-98)
A partir de los 35 D.S.,250046
VESTIGATIVO e
HISTORICO | VALOR INVES aftos adelante
INACTIVO

{21-3-98)

Fuente: Elaboracion Propia, en base al “Manual de Gestibn Documenrtat y Admmlstracabn de
Archivos” del Lic. Simon Cuba Q. (Compilador).

24




ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE INFORTACION Y EXPORTACION “SANTIMPEX e

APLICANDO EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
e T ——— _—~ ———————— ———————

1.5 TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
1.5.1 Segun DTA

El Tratamiento Archivistico puede definirse como un “Conjunto de operaciones
realizadas en cada una de las fases que componen el proceso de control
intelectual y fisico de los fondos a lo largo del siclo vital de los documentos”. 18

1.5.2 Fases principales del Tratamiento Archivistico

El tratamiento archivistico en si, atraviesa por cuatro fases principales que son:
a) Fase de ldentificacion

Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion vy
sistematizacion de las categorfas adminisirativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.

Muchos fondos comenzaron a ser clasificados de acuerdo con criterios
ideologicos o tematicos y es asi como nacen los principios fundamentes de la
archivistica.

v Principio de procedencia o ‘respect des fonds”, '® consiste en
respetar el origen de los fondos, es decir en mantener agrupados sin
mezclarlos con otros, los documentos de cualquier naturaleza
procedentes de una entidad sea publica o pnvada’.

En esencia, dispone que los documentos de cada fondo, debieran mantenerse
en ¢l orden que les hubiera dado la oficina de origen en lugar de hacerio por
asunto o materia.

v Principio de Orden Original, dispone que la clasificacién de los
documentos es desde su origen, es decir desde su creacion o recepcion

18 Oh. Cit. DTA, 1995.
19 Ob, Cit. Cruz. Mundet, 1994, pag. 232.
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ya que es factible y necesario reconstruir el orden los documentos en los
expedientes en las series.

Segun Cruz Mundet (1994), “toda organizacion o entidad tiene fines y objetivos
para logrartos se dota de una estructura organizativa con funciones precisas lo
que produce una actividad administrativa de {a que se deriva los documentos
que reflejan el proceso en el cuat han sido creados”.

b) Fase de Diagnostico / Andlisis

Esta nos permite analizar, el estado en que se encuentra la documentacion la
cantidad y la distribucion de los mismos, con la recopilacion de la informacion
que ayudara a solicitar Jas aclaraciones pertinentes respecto a 10s documentos.

¢) Fase de Clasificacion

Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorfas y
grupos que reflejan la estructura jerdrquica del fondo. Es el primer paso del
proceso de organizacion, dentro de la fase del Tratamiento Archivistico
denominando identificacién {...] ademas de las ofras fases.

La clasificacion es la operacion mediante la cual los documentos producidos y
recibidos por una determinada unidad administrativa, se van separando,
formando conjuntos orgénicos de documentos comespondientes a las

actividades desarrolladas en una oficina.
Los factores que hay que tomar en cuenta son:

o Cuédles son las funciones y las actividades implicitas del 6érgano
productor.

o Qué actividad desarrolia € organo productor para cumplir sus funciones
respecto a las competencias que tienen como atribucion.
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o A qué tipo documental pertenece.
o Que normas regula el procedimiento.

o Forma natural es aquella que traen los documentos desde sus oficinas
de origen como resuitado de las actividades que estas realizan en virtud
de su funcién.

» Elementos de la sub fase de clasificacién

Segun Heredia se deben tener en cuenta los elementos fundamentales que
son:

v Clasificacion orgénica

Es la que respeta la estructura organica de la institucion, resulta sencillo su
manegjo e identificacion de las series documentai, por ejemplo se clasificaran los
documentos del drea de personal, la misma que esta estructurada en tres
secciones, cada una con su propia denominacion y se las agrupa de acuerdo
con esta, de acuerdo a la dependencia jerarquica.

v Clasificacion funcional

Cuando estructuramos un fondo de acuerdo con las funciones y actividades
que se llevan a cabo en una organizacién, es la accién y funciones gue no
tienen nada qgue ver con la estructura organizativa de la institucién, por ejemplo
en una oficina puede desarroliarse una funcién y por ! contrario crearse una
oficina para una sola actividad.

En esta sub fase de clasificaciéon, se procede al acondicionamiento de los
grupos documentales, o que implica realizar un cambio de cubierta si esta
estuviera deteriorada, retiro de grapas, ganchos, affileres, clips metalicos por
balduques o pita, colotar cubiertas a unidades documentales que estén en

27




ORGANIZACION DOCUHENTAL DE 1A EMPRESA DE IMPORTACION Y EXPORTACION "SANTIMPEX ™,

APLICANDO £1. TRATAMIENTC ARCHIVISTICO
L ___________________ T ——————————————————

legajos o paguetes, asi mismo colocar pita o baldugque a las que solo estén con
sueltas se realiza también etiquetado, etc.

1.6 ORDENACION

Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias naturales, cronoldgicas y alfabéticas dentro
de las categorias y grupos definidos en la clasificacién. Se encuentra por io
tanto dentro de ia fase de identificacion.

Es decir se organiza un fondo y se ordena y una serie, esta ordenacion puede

ser:

< Cronoldgica. Esta forma pertenece a una ordenacion natural, segin
fecha que aparece en el documento y que puede aportar datos
cronologicos sobre la redaccidon de dicho documento.

% Alfabética. Es la ordenacion por la primera letra o palabra que
destaca y que lievan a los documentos.

4
"

Numérica. Consiste en asignar un nimero a cada divisién y permite
una flexibilidad radical, aunque existe el peligro de hacer un gran
numero de subdivision lo que complica un tanto por el exceso. 20

Existen dos tipos de codigos numéricos: Codigo numérico
consecutivo, Codigo numérico significativo.

% Alfanumeérica Como su nombre indica se trata de una combinacién
de los dos anteriores, en el que se emplean letras para la primera
division del fondo mientras que para las secciones y sub secciones

20 (Ob.Cit. Fernandez, pag. 88.
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17 VALORACION

Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando plazos de

transferencia acceso y conservacion o eliminacién total o parcial.
Schellemberg, establece os valores del documento de la siguiente manera:?*
o Valor Primario, el que tiene para la administracion.
o Valor Secundario, el que posee para la investigacion.

o Valor Testimonial, son aguellos documentos con informacion sobre
la historia, la organizacion y las funciones de la administracion de
origen.

o Valor Informativo, son los de valor para la investigacion en general.
Segin Cuba: los valores son primarios y secundatrios a saber:

Valor Administrativa, testimonio de ias aclividades
Vator Legal, sirven como testimonio ante la Ley.
Valor Fiscal, sirven para el cumplimiento de obligaciones

i . tributarias.
Primarios

Valor Juridico, que deriva de las obligaciones legaies
regutadas por ef derecho comun.

Valor Contable, son los que sirven de justificacién en el

Control presupuestario.

21 i, Cruz Mundet, pag. 2086,
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Valor informativo, sirve de referencia para cualquier

actividad administrativa.
Secundarios
Valor Histdrico, aquél que sirve como fuente para la

investigacion.

Una vez comprobada la desaparicidn de los valores primarios se procede a la
seleccidon para su transferencia al Archivo Intermedio, cuando se han
establecido los plazos de transferencia, tomando en cuenta los siguientes
criterios: de procedencia; de contenido; de utilizacién, como fue tratado el

documento.

1.8 DESCRIPCION

Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos
de consulta, para facilitar el conocimiento y la consulta los fondos
documentales y colecciones de los archivos.

En esta fase ya se conoce de manera general, la informacion que contienen los
documentos o que hace sencillo su manejo, para que el usuario pueda tener
tna nocion clara del origen del documento, su contexto, procedencia, clase, tipo
documental, el soporte, l0os medios por los cuales se puede recuperar y

cornsultar.
Para elio debemos elaborar instrumentos de:

= Control en la identificacién: estan los ficheros, repertorios, cuadros
de clasificacion, registro topografico, registro grafico del depésito.
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= Control de Valoracion: estén los calendarios de conservacién,
registro de entradas y salidas, relacion de eliminacién, relacién de
testigos, etc.

* Control de referencia: que se elabora en la fase descripcién, para
las guias, inventarios, catalogos e indices.

1.8.1 Cuadro de Clasificacion

instrumento de consulta, que resulta de la fase de identificacion y refleja la
organizacién de un fondo documental o de la totalidad de los fondos de un
archivo y aporta los datos esenciales de sus estructura (denominacién de
secciones y series, fechas extremas, etc.)

Este cuadro de clasificacion, sirve como guia para identificar correctamente los
documentos, siguiendo jerarquicamente entre estos segun la entidad productora
y series documentales, ya que refleja las funciones vy las actividades de una
organizacion y le brinda al usuano, un panorama de la custodia de los
documentos ademas de que organiza intelectuaimente toda la informacién y su
relacion con otros.

1.9 CONSERVACION

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar por una parte, la
preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas de los documentos,
y por otra, ia restauracion de estos cuando la alteraciéon se ha producido.

Esta fase es la suma de dos facetas para preservar el patrimonio documentat,
ademas de garantizar el cuidado del soporte y el resguardo de la informacién.

La restauracidon tiene que ver con la cura de las lesiones que sufrié el
documento sea por el transcurso dei tiempo o el manipuleo.
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1.10 IMPORTACIONES

El término importacion, deriva del significado conceptual de introducir bienes y
servicios en el puerto de un pals, El comprador de dichos bienes y servicios se
conoce como "importador’, que tiene su sede en el pais de importacién,
mientras que el vendedor con base en el extranjero, se conoce como
"exportador®

Segun la Ley General de Aduanas:®

Art.82 “La importacion es el ingreso legal de cualquier mercancia procedente
de territorio extranjero a ferritorio aduanero nacional”.

La importacion de mercancias se podré efectuar en cualquier medio de
transporte habilitado para el uso comercial.

La importacion consiste, por tanto, en transacciones de bienes y servicios
desde un pais exiranjero a nuestro pais, pero no tienen por qué ser vendidos
por otro pais y comprados por nuestro pais pues ademés de la compra/venta
incluye trueques, regalos o dohaciones.

1.11 LAS EXPORTACIONES
Seqgun la Ley General de Aduanas:
Art. 98. Es el régimen aduanero aplicable a las mercancias en libre circulacién

que saien del territorio aduanero y estan destinadas a permanecer
definitivamente fuera def pafs.

2 ver: htip/fiwww efxto.com/diccionario/if3841-  imporaciones#fixzz?sasnyamd en iinea
(Consultado 27-4-13)
2 Ver: Decrato Supremo 25870 (Reglamento a [a Ley General de Aduanas).
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1.12 AGENCIA ADUANERA / EMPRESA IMPORTADORA

Ei agente de aduanas, es un profesional de importacién altamente capacitado,
que debe poseer un conocimiento profundo de la normativa aduanera, asi como
estar al tanto de las modificaciones de las leyes y reglamentos administrativos,
por parte de la Unién Europea.

La empresa importadora es totalmente autdnoma combina y organiza los
factores de importacion de mercaderias, tarea que se hace evidente cuando se
tiene en cuenta que por cada envio que enfra en ia aduana debe determinar la
clasificacion correcta y el valor imponible de acuerdo a aranceies imponibies en
cada pais y debe ser plenamente consciente de la gran cantidad de productos
sujetos a cuotas, restricciones, y controles para aduana. 24

1.12.1 Funciones que desempefia un agente de aduanas
El agente de aduanas esta acreditado para:

e Presentar ante la aduana, y por cuenta de su representado, el despacho
de aduana de la mercancia importada o exportada.

o Solicitud y obtencidn de los servicios aduaneros que precisan ciertas
mercancias para su paso por la aduana, como pueden ser: control
sanitario, control fitosanitario, control de calidad, etc.)

o [Estar presente, en calidad de representante del importador o exportador,
en las inspecciones fisicas oportunas que pueda requerir la aduana.

e Garantizar y pagar los impuestos (IVA vy aranceles) en nombre del
importador, ante ia aduana.

Metropolitana de Aduanas y Transportes S.A. 2014. Agente de Aduanas en Barcelona (en
Hinea) (Consultado 17 - 01 — 2014) disponible en http://wwwmaitsa.com
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+ Expedir certificados de origen.

» Recurrir nofificaciones de la agencia tributaria, en nombre de su
representado Asesorar al operador econdémico en materia de aduanas.

1.13 USUARIOS

Al usuario se lo define como aquel individuo, que necesita informacién para el
desarrolio de sus actividades. Segun esta definicion, todos los seres humanos
somos usuarios de la informacion puesto que todos la necesitamos para lievar
a cabo alguna tarea que realizamos diariamente.?’

En el presente proyecto, se pretende analizar donde radican las principales
semejanzas y diferencias entre el cliente intemo y el externo; para ello se partira
de conceptos planteados previamente por las normas internacionales 1SQ 9000
del 2000, en las que se efectian las siguientes definiciones:

% Un Cliente es la organizacion o persona que recibe un producto.
< Un Producto es el resultado de un proceso.

< Y un Proceso el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactiian, las cuales transforman entradas en salidas.

1.13.1 Usuarios internos y usuarios externos
Ef término “cliente intemo” presenta algunas dificultades para ser bien aceptado
en muchas organizaciones, ya que muchas veces se los denomina empleados
asalariados en una organizacion, pero como parte integrante de la misma
hacen uso de ciertos procesos que los convierten en clientes intemos.

25 Banz Casado, Elias. 1994. “Manual de Estudio de Usuarios”. Editorial Piramide, Madrid —
Espafia.
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Todo lo anteriormente sefialado sustenta y da soporte al término de cliente
interno, aunque a muchos costard trabajo asimilarlo, porque ciertamente,
existen diferencias notables con el “cliente externo”. Entre estas diferencias se
pueden resaitar:

< Las necesidades que pretenden satisfacer.
< La forma en que retribuyen la satisfaccion de sus necesidades.
% El poder del cliente para elegir.

Un cliente interno es aquél que asurne fas actividades dentro de una ernpresa
para presentar un producto ya terminado.

Cada area, responsable de una de estas fases dentro de fa elaboracion del
producto final en la entidad, podria ser considerada cliente de su predecesora
en ef proceso de transformacion y por lo tanto serfa un cliente interno.

Considerando a un empleado corno responsable de transformar una serie de
entradas en salidas (proceso) para ofrecer un producto a otras personas o
unidades de la organizacion, damos validez al concepto de cliente interno.

1.13.2 Satisfaccidn del cliente o usuario
Tanto la retencién de los clientes, como el incremento de eflos son factores
impulsados por la satisfaccion de las necesidades. Las medidas de satisfaccién
de los usuarios o clientes proporcionan una retroalimentacién, sobre lo que
estd haciendo la empresa.
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En el caso de {a empresa “SANTIMPEX", podemos graficar de la siguiente
manera:

Grafico N. 2 Satisfaccién del Cliente o Usuario

DINEROQ SATISFACCION

. CLENTES INTERNOS
TRABAJADORES
. PROCESGSO INYERNOS

. CLIENTE EXTERNO LOS QUE .~
 iIMPORTAN MERCADERIAS

ESFUERZO

Fuente: Elaboracion propia

En este proceso, el profesional archivista es el encargado de transformar ias
entradas y salidas (procesos técnicos), para ofrecer un producto, que satisfaga
1as necesidades de los clientes o usuarios cuando sean requeridos.

1.13.3 Usuarios Aduaneros

Un mismo usuario, puede ostentar dos o mas calidades aduaneras, satvo que
por disposicion legal no sea posible.®

6 COLOMBIA. Ministerio de Hacienda. Servicios informaticos. Bogota: Direccién de Impuestos
y Aduana Nacional, 2013.

Ver:  httpihwww.dian. gov.co/contenidos/serviciosiut_prequntasfrecuentes10.htm| [en linea].
(Consultado: 09-09-2013)
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Agente de carga internacional es la persona juridica, cuyo objeto social es ia
consolidacion y desconsolidacién de carga intemnacional, para maximizar el
aprovechamiento de rutas y fletes.

1.14 AGENTE MARITIMO

Persona natural o juridica, representante del propietario de un buque que ltega
a cuaiquiera de jos puertos nacionales o sale de ellos. Su funcion es adelantar
los traémites de ingreso o salida del buque, disponer la provisidn de los servicios
y abastecimiento que necesite, y cumplir los tramites que fijen los regiamentos
ante las autoridades que intervienen en la actividad.
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21 NORMATIVA EN BOLIVIA

Se debe emitir una norma legal que incluya con precision toda la terminologia
pertinente y que abarque a documentos publicos y privados asi también debe
asegurar la proteccion cabal de todos los documentos, ademas de dar amplios
poderes para asegurar su preservacion.

Una ley compieta sobre documentos deberia disponer segun Alicia Casas
Barragan:?’ io siguiente:

= E| establecimiento de una administracion de documentos con jurisdiccion
sobre aquellos producidos en el servicio del gobierno y de
responsabilidad de los mismos durante todo su ciclo vital.

*» Ei establecimiento del Archivo Nacional como institucién publica
responsable no solo de los documentos producidos en el servicio del
gobiemo sino también de cualquier otro documento tanto publico como
privado de importancia nacional o regional,

s El derecho de acceso ptblico a los fondos del Archivo Nacional que
incluya politicas sobre la apertura sistematica de los documentos del
gobierno bajo condiciones claras y un procedimiento funcional para su
evaluacién y liberacién.

» La proteccion de los derechos de los individuos vy as organizaciones que
puedan haber proporcionado informacién contenida en documentos bajo
condiciones de confidencialidad.

77 Cuba Q., Simon. 2010. ‘Manual de Gestién Documental y Administracion de Archivos”.
Editorial Milenium, La Paz - Bolivia, pag.16.
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2.2 HISTORIA DE LA LEGISLACION ARCHIVISTICA EN BOLIVIA

La organizacién y la produccién de los documentos generados tanto en las
empresas estatales como privadas, no cuentan con una buena administracion,
aspecto que se reflejada en la destruccién de enormes cantidades de
documentos, por personas ¢ instituciones que desconocen la ley que protege el
patrimonio documental, es asi que se hace necesario conocer la base legal
sobre archivos y documentos.

Ei Codigo Penal, sanciona la sustraccién, alteracion o destruccion de
documentos custodiados en el archivo.28

La Ley de Archivos Publicos promulgada durante el gobierno de José
Ballivian (1848), ordena el establecimiento oficial de archivos publicos en Ia
Reptiblica de Bolivia.

Ley del Notario (1858), fue ia primera norma procedimental archivistica
Reglamento de Archivos y Biblioteca (1922), y se la promulga durante ia
presidencia de Bautista Saavedra en la que se organizan los recursos
documentales de la nacién, entendidos como tales a los materiales
bibliograficos y archivisticos®

La norma documentaria y bibliogréfica de Enrique Pefaranda (1940), dispone
que se organice con caracter de obligatoriedad en la biblioteca y archivo en
cada dependencia estatal, para el tratamiento de los libros vy los documentos
oficiaies.

En la segunda mitad del siglo XX (1875) surgen dos vertientes, que se pasa a
enunciar y desarroilar a continuacion:

2 Ob. Cit. Cuba, 2010, pag. 19.
2 Oporto Ordofiez, Luis y Rosso Ramirez, Flora, 2007. Legisiacidn Archivistica Boliviana. La
Paz-Bolivia. pag. 34.
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% Vertiente archivistica, cuyo autor es Gunnar Mendoza, que define el
concepto final de documentaciones publicas, que instruye Ila
conservacion prohibiendo la destruccion de documentaciones piblicas,
privadas y establece la responsabilidad penal.

< Vertiente administrativa, carece de base cientifica ya que se autoriza y
legitima el uso de la microfilmacion en el sistema bancario, para la
sustitucion del original rompiendo asi el principio de originatidad, lo cual
se manifiesta en resultados nefastos para la documentacion.

2.3 NORMATIVA ESPECIFICA ARCHIVISTICA

Promulgacion del Cédigo de Comercio (1878) que respalda el proyecto.

Este codigo regula la refacién juridica derivada de la actividad comercial:
Art.51 (Archivo de Correspondencia)®

Ei comerciante, al dirigir correspondencia en relacién con sus negocios, debe
dejar copia fiel de ésta, utilizando cualquier de los medios que aseguren la
exactitud y duracién de las copias. Igualmente conservara la correspondencia
recibida en reiacion a sus actividades comerciales con anotacién de la fecha de
recepcion, contestacion o nota de no haber dado respuesta (...)

Asimismo, conservara archivados y ordenados los documentos que respaldern
ios asientos de los libros de contabilidad de manera que se facilite su
verificacion en cualquier momento.

Si los libros estan formados por hojas removibles o tarjetas, estas deberan estar
enumeradas y conservadas en archivadores para su posterior encuademacion.

0 | eyes y Decretos de Bolivia, Codige de Comercio, Decreto Ley N, 14379 (25-2-1877).
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Art. 52 (Conservacion de libros y papeles de comercio)

Los libros y papeles que se refieren al articulo anterior deberan conservarse por
lo menos por cinco afios contados desde el cierre de aquelios ¢ desde la fecha
del Gitimo asiento, documentos 0 comprobantes, salvo disposiciones legales
que establezcan otro periodo para ciertos tipos de documentos. Transcurrido
este tiempo podran ser destruidos previos el cumpiimiento de normas iegales

()

2.3.1 Decreto Supremo 22396 del 16 de Diciembre 1989

(Declaracidén de utilidad y necesidad Nacional respecto a la Documentacion
Privada)

Se declara de utilidad y necesidad Nacional la documentacion privada definidas
en el Art.2 del presente Decreto:®!

Art.2.- Son documentacion privadas para efecto del presente decreto:

a) Las originadas en funcién creadora de una persona individual en
actividades tales como ciencia, arte, negocios.

b) Las originadas en la actividad de entidades tales como las
empresas det sector privado cualquiera fuesen su actividad

23.2 Cddigo de Comercio

Este codigo regula las relaciones juridicas derivadas de la actividad comercial.

#0Ob. Cit. Oporto Rosso,{2007) Pag. 230.
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DECRETO LEY N°14379 (25 DE FEBRERO DE 1977)
Disposiciones Generales®

Art. 51 (Archivo de Correspondencia)

“El comerciante, al dirigir correspondencia en relacién con sus negocios debe
dejar copia fiel de esta utilizando cualquiera de los medios que asegure su
exactitud y duracion de fa copia. Igualmente conservara {a correspondencia
que reciba en relacién con sus actividades comerciales con anotacion de ia
fecha de recepcion, contestacion o nota de no haberse dado respuesta”.

“‘Asi mismo conservara archivados y ordenados los documentos que respaiden
los asientos en sus libros de contabilidad, de manera que faciliten su
verificacidn en cualquier momento.”

“Si fos libros estan formados por hojas removibles o tarjetas, éstas deberén
estar numeradas y conservadas en archivos para su posterior

encuademacion”.
Art.52 (Conservacién de libros y papeles de comercio)

“Los libros y papeles a que se refiere el articulo anterior, deberan conservarse
cuando menos por cinco afios contando desde ¢l cierre de aquelios o desde ia
fecha del ultimo asiento, documento, comprobante, salvo dgue disposiciones
especiales establezcan otro periodo para cierto tipo de documentos.
Transcurrido este lapso podran ser distribuidos previos el cumplirniento de fas
normas legales’.

Art.65 (Archivo y reproduccién de documentos)

“Los cornercianies pueden conservar los documentos y correspondencia en
general mediante sisternas de rnicrofilm, copias fotograficas, fotostéticas y

8 LEYES, DECRETOS, Bolivia, Ley N, 14379,
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otros similares en fanto cumplan con los requisitos legales exigidos para el
efecto”.

233 Ley N. 004: Ley de Lucha contra la Corrupcitn
enriquecimiento ilicito de fortunas.

Conocida como “Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz” (31-3-10), cuyo objeto es
establecer mecanismos y procedimientos para prevenir, investigar, procesar y
sancionar actos de corrupcion contra e pafrimonio del estado.

Art21 “Las entidades tienen el deber de remitir toda fa informacion
solicitada por la Unidad de Investigaciones Financieras.

Art 5: Ambito de aplicacion

5) Personas privadas, naturales o juridicas y todas aquellas personas
que no siendo servidores publicos cometan delitos de corrupcién causando
dafio econdémice al Estado o se beneficie indebidamente con sus recursos.

2.3.4 Reprografia y Servicio Fedatario

Las normas administrativas han incidido de manera notable en el servicio
fedatario de los archivos como consecuencia de ias leyes y decretos de
transparencia.

Este servicio se basa en el Cddigo Civil, que establece el valor legal de ias
copias o testimonios de cualquier documento publico o privado.

“La extensién de copias (testimonios) y reproduccion (incluye los microfimes,
fotografias, copias mecanicas o analogas) hacen tanta fe como el original,
siempre que sean expedidos por funcionarios publicos autorizados de los
cuales sean legaimente depositanios o los tengan consignados en sus registros,
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archivos o protocolos. De esta forma las certificaciones, legalizaciones vy
autenticaciones otorgan valor legal a las copias.®

2.3.41 Fuerza probatoria del documento

Todo documento Puablico o autentico adquiere fuerza probatoria al ser la
representacion de la actuacion del funcionario publico y la conversion o
declaracion que contiene.

234.2 Copia Microfilmada o Fotografias.®

En 1965, se incorpora en Bolivia el sistema de microfilm en la Administracion
Publica y Privada, determinando ef procedimiento para la microfimacion que
debera quedar copiada en fa pelicuia o microfiim en forma nitida integra y con
absoluta fidelidad.

Las formas fedatarias son distintas y con alcances distintos:

2343 Copias lLegalizadas

En la administracion publica o privada, se emplea el término copia legalizada
para expresar la obtencidon de un testimonio o copia fiel del original de los
documentos, referidos a actuaciones juridicas o0 administrativas, que cursan en
el archivo oficial a cargo de un funcionario competente.® La documentacion
obtenidas de esa manera y tienen el mismo valor legal, que los documentos
originales, pero no surten efecto de prueba legal.

» Copia simple, son aquellas copias obtenidas de cualquier
documento, estén o no el archivo solo tiene valor informativo.

3 |LEYES y DECRETOS. Bolivia, Cédigo Civil.
¥ Ob. Cit. Oporto Rosso, Pag, 52.
¥ Ob. Cit. Oporto Rosso, Pag. 95.
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Certificaciones son actos que expresan la cuaiidad informativa y probatoria de
los documentos que cursan en los archivos oficiales del Notario o del
funcionario publico competente.

2.4 LEGISLACION INTERNACIONAL
La disposicion a nivel internacional se basa principalmente en:
Declaracién internacional de los Derechos Humanos que a la letra dice:

“Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinién y de expresién; este
derecho incluye el de no ser molestado a causa de su opinién, el de investigar y
recibir informacién y opiniones, y el de difundirlas sin limitacién de fronteras por
cualquier medio de expresion”.

2.4.1 Declaracién Americana Derechos y Deberes del Hombre

Art.4 “Toda persona tiene derecho a la libertad de investigacion de opinién de
expresién y de difusién del pensarniento por cuaiquier medio”.

2.4.2 Convencién Americana sobhre Derechos Humanos

At 13 inc.1 “Toda persona tiene derecho a la Libertad de pensamiento y de
expresion. Este derecho comprende la libertad de buscar, recibir y difundir
informacién de toda indole sin consideracién de fronteras, ya se oralmente por
escrito 0 en forma impresa o artistica, o por cualquier procedimiento de su
eleccion.
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25 NORMAISADG

Esta norma constituye una guia general para la elaboracion de descripciones
archivisticas, y debe utilizarse juntamente con las normas nacionales existentes
0 como base para ¢l desarrollo de normas hacionales.

La finalidad es la descripcién archivistica, explicar el contexto y el contenido de
los documentos de archivo con el objeto de hacerlos accesibles.

Los elementos especificos de informacion sobre los documentos de archivo, se
consignan en cada fase de su gestion, aunque el principal foco de atencién de
esta regla, se centra en la descripcién de ios materiales de archivo a partir del
momento que han sido seleccionados para su conservacion.

Esta norma contiene reglas generales para la descripcién archivistica, que
pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico de
los documentos de archivo.

Los elementos de descripcidn se hallan agrupados en siete areas que son:

1. Area de identificacion: hace referencia a la informacion fundamental, ya
que se identifica la unidad de descripcion v estéd conformada por los
siguientes elementos: cédigo de referencia, titulo, fecha, nivel de
descripcion, volumen y soporte de la unidad de descripcién.

2. Area de contexto: se plasma la informacién acerca del origen de ia
institucién, & nombre de! productor, historia archivistica y la forma de
ingreso.

3. Area de contenido y esfructura: aqui se refleja la informacion acerca
del tema primordial de los documentos y como esta constituida la unidad

28 Nommna Internacional Generat de Descripcién  Archivistica, 2000, 2da Edicién Madrid -
Espafia.
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de descripcion sus elementos son: el alcance y contenido, valoracion,
seleccién y eliminacién, nuevos ingresos y organizacion.,

4. Area de contenido y estructura: refleja la informacién acerca del tema
primordial de los documentos y como estd constituida la unidad de
descripcidn; sus elementos son: el alcance y contenido, valoracién,
seleccion y eliminacion, nuevos ingresos y organizacion.

5. Area de documentacion asociada: la informacion que se resefia en
esta area es acerca de |os materiales que tengan una correspondencia
significativa con la unidad de descripcion; los elementos de descripcién
en esta area son: la existencia y la localizacion de los documentos
originales, la existencia y la localizacibn de copias, unidades de
descripcién relacionadas y notas de publicaciones.

8. Areas de notas: se identifica la informacion de caracter especial que no
puede ser acomodada en ninguna ofra area y esta constituida por un
solo elemento lamado notas.

7. Area de control de la descripcién: area se caracteriza por contener
informacioén acerca de cdmo, cuando y quién realizé la descripcion
archivistica y esta constituida por fres (3} elementos: nota del archivero,
reglas o normas y fecha(s) de las descripciones.
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GraficoN° 3 Niveles de Descripcion

Modelo jerarquico de la ISAD G que incluye todas las combinaciones
posibles de niveles,
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26 NORMAS SO

La Internacional Organizatién for Standarization (ISO), nacen 1947, v esta
compuesta en la actualidad por 156 paises; con sede en Ginebra, v es la
organizacion internacional de normas mas importante del mundo.3”

Sus riormas de aplicacion en practicamente todos los sectores de la actividad
econamica y productiva, asi como en productos y servicios de toda clase. Esta
norma aplica ern que campos cumplen ura serie de requisitos, criterios,
indicadores, “‘estandares” establecidos.

A toda organizacion le gustaria mejorar el modo en que opera tanto si pudiera
suponer el aumentar su participacién en el mercado, reducir los costos fratar
los riesgos con mayor eficacia, mejorar la satisfaccion de los clientes.

2.6.1 Norma ISO 9001:2000 {(ISO 15489)8
Esta norma es adecuada para cualquier organizacidn que busque mejorar e
modo de funcionamiento y gestion, independiente del tamafic de! sector, va
dirigida tanto a las organizaciones publicas como privadas y se aplica a la
gestion de documentos de archive independiente de su soporie sea fisico o

ejectrénico.

2.6.2 La serie ISO 9000: 2001
Establece 20 criterios metodolégicos para evaluar la calidad documental de una
empresa, organizacién o de servicio. Entre los criterios mas sobresalientes
respecto a la documentaciéon tenemos:

37Gimeno Perelflo, favier. 2008. “Evaluacion de Ia calidad en bibliotecas” (Compromiso con el Publico},
Editorial Alfagrama, Buenos Aires- Argentina, 2008 pag. 82.
380p.cit, Gimeno (2008) pag. 89.

50




ORGANIZACION DOCUMERTAL DE L& EMPRESA DE IMPORTACION Y EXPORTACION “SANTIHPEX ",
APLICANDO EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

< Criterio sobre el control de la documentacion y de los datos, segun el
cual debe haber una revisién de la misma. Su revision, actualizacién,
distribucion de los documentos, debe ser a través de la desighacién de
un responsable, el cual debera definir que se va a controlar, donde y
cuando hacer disponible {os documentos, retirar Ios obsoletos, identificar
la version vigente y las obsoletas.

*,
e

Criterios para la conservacion documental en los archivos, en base a la
UNESCO?® sobre seguridad de los documentos, cuando se habla de
calidad en archivo, y de su organizacién es importante que elios estén
ubicados en un ambiente adecuado, gue garantice que los documentos
no se deterioraran, para ello se debe tomar en cuenta lo siguiente:

= Humedad Relativa

Es la relacion porcentual entre el vapor en una muestra de aire humedo y la
saturacién de vapor de ja misma temperatura.

Se debe registrar, la humedad relativa con un higrometro, el cual debe ser
monitoreado constantemente, fa humedad debe ser entre el 40 y 60%.

Existen instrumentos que permiten reducir los niveles de humedad y que
permiten controtarios como el deshumidificador, que es un aparato que permite
reducir ia humedad ambiental.

= Temperatura
Por lo general la temperatura se refieren a ambientes frios (temperaturas bajas)
y calientes (temperaturas elevadas), la variacién en la temperatura puede
ocasionar diferentes dafios a la documentaciéon, como la resequedad en el

3% Divisidn de la Sociedad de la Informacion Organizacion de las Naciones Unidas para Ja Educacion, la
Ciencia y1a Cuitura UNESCO WWW.UNESCO.COM En finea consuitado (2-6-13}
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papel. La temperatura se controla con un termémetro que debe estar entre los
12°Cy21° C.

» Huminacidn

En un ambiente donde se conservan documentos la iluminacién puede ser
natural o artificial, dependiendo de la que se vaya a utilizar. El deterioro mas
importante se realiza cuando se utiliza luz ultravioleta {(UV).La [uz debe
mantenerse en niveles bajos. Por otro lado, si se opta por iluminacién con tubos
fluorescentes estos deberan recubrirse con filtros UV. El almacenamiento
idéneo es en la oscuridad, pero en el caso de que existan ventanas éstas se
recubniran con filtros UV y se colocaran persianas o cortinas que reduzcan los
niveles de luz y calor. En las dareas de almacenamiento o depésito se deberan
contar con un nivel de luz entre 50 y 200 lux.

» Contaminacion

La contaminacién, significa un elemento de deterioro constante para ios
documentos que se encuentran en cualquier soporte, en especial el papel.
Estos elementos contaminantes son el hollin, la humedad y el polvo, ademas
que desarrollan hongos, que son microorganismos que estan siempre
presentes en el aire, asi mismo debemos tomar en cuenta Ila presencia de
insectos siendo los que mas dafian los archivos, estos micro organismos son el
pececillo de plata, piojo de libros, escarabajos y termitas. 40

40 Apuntes de Clases. Materia: “Evaluacion y Conservacién®, Docente Lic. Lorena Martinez,
Universidad Mayor de San Andrés. La Paz — Bolivia.
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Para la elaboracion del presente proyecto, se efectud una investigacion de la
situacion actual de la Empresa “SANTIMPEX", ia misma que permitira
determinar la idea central para poder plantear una propuesta adecuada.

3.1 DISENO DE LA INVESTIGACION
En el presente proyecto se utilizard un enfoque de tipo:
3.1.1 Descriptivo®

Este permite interpretar la realidad de los hechos, adecudndose a las
definiciones, pues este tipo de investigacion, indaga en la caracterizacion de un
hecho o fendmeno individual o de grupo, con el fin establecer su
comportamiento.

De esta manera se pretende visualizar con precisién la realidad, en que se
encuentra el fondo documental de la empresa, también resulta oportuno medir
el grado de conocimiento que se tiene respecto del manejo de los documentos,
para ello resuita importante a tiempo de plantear el problema el contar con la
opinién de los empleados y de la parte ejecutiva.

3.1.2 Explicativo

Porque permite determinar las causas del problema, aproximandonos asi, a la
realidad para llevar a cabo el proyecto, y asi focalizar, cuales son los factores
gue influyen y que soluciones son las més adecuadas para la organizacion del
fondo documental de la empresa “SANTIMPEX".

“Dankhe dice “busca especificar las propiedades importantes de las personas grupos,
comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a analisis (citado por Hemandez,
1995, pag. 60.)
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Esta investigacion va paralela, al enfoque descriptivo, ya que ambas influiran en
ta solucién de diversas factores, para la solucion del problema y el avance del
proyecto, para asi proponer una respuesta ideal contrastado a lo real.

3.2 SELECCION DE MUESTREO

lLa investigacion en el presente proyecto, se encuentra basada en un enfoque
mixto (cualitativo y cuantitativo), ya que es primordial establecer Ilas
caracteristicas de la poblacién.

El tipo de muestreo gue se utilizo fue el probabilistico estratificado, ya que se
trabajara con nueve personas, siendo importante establecer con claridad las
necesidades que tienen los trabajadores y su conocimiento respecto al manejo
de 1a documentacion, con el objeto de recopilar la mayor informacion posibie
sobre las actividades de la empresa y el tipo de documentacién que esta
genera, para ello se utifizaron las siguientes técnicas:

3.3 TECNICAS DE INVESTIGACION
3.3.1 Cuestionario

Dirigido al personal de la empresa, responsable de cada area, con la finalidad
de averiguar el nivel de conocimiento del manejo archivistico, las normas que
deben observarse al momento de conservar o eliminar un documento; astmismo
recoger sugerericias y observaciones. (Ver Anexo N.1)

3.3.2 Entrevista semi estructurada

Dirigida a la maxima autoridad, con ello se busca averiguar las relaciones
laborales y la disposicion del personal, averiguar la disponibilidad y factibilidad
de crear un Archivo Central y la opinién respecto a la organizacion del Archivo
de Gestidn y la creacion del un Archivo Central (Ver Anexo N. 2)
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3.3.3 Observacion

En lo que respecta a la observacion esta fue directa, para poder emitir un
criterio al momento de realizar el analisis situacional de la documentacion, para
ello se visito el depésito, donde se encuentra la mayor cantidad de documentos,
asi como la oficina principal. Se solicitdé documentacién que ayude al proyecto a
flevar a cabo ciertas actividades, como ser organigramas para conocer la
estructura organizacional de la empresa, el manual de funciones o0 de

procedimientos.

Se realizd un registro fotografico de todas fas dreas donde hay documentos y el
estado en gue se encuentran.

3.4 ANALISIS Y RESULTADOS

A continuacién se procede a graficar los resuitados obtenidos de la tabulacion
del cuestionario. La muestra se realizé a 9 personas que cumplen funciones en
ta Empresa “SANTIMPEX”, con el andlisis de la informacion recolectada se ha

arribar los siguientes resultados: S

56




ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA DE IMPORTACION Y EXPORTACION “SANTIHFEX",

AFPLICANDO EI, TRA TAMIENTO ARCHIVISTICO
L T ——

Grafico N°4  Actividad Profesional de las personas que participaron en
el Cuestionario

PROFESION
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Fuente: Daios del cuestionario
Elaboracién propia

De la lectura del Grafico N° 4 se tiene que un porcentaje del 25% son
profesionales en comercio exterior frente a un 25% que pertenecen al campo
de la contaduria publica, seguido de un 13% perteneciente a informatica, y
finalmente un 12% esta compuesto por estudiantes de la Carrera de Comercio
exterior, lamentablemente no se conto con la participacién de ningan archivista.
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Grafico N°5 Relacion de Sexo de los Encuestados
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Fuente: Datos def cuestionario
Elaboracion propia

En lo que respecta al sexo en ef Grafico N° 5, se pudo observar que del
conjunto de personas que prestan sus servicios en la Empresa SANTIMPEX, el
87% comresponden al sexo masculino y tan solo el 13% al sexo femenino.
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Grafico N°6 Documentacién generada por area de trabajo

DOCUMENTOS GENERADOS POR
AREA DE TRABAJO
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T MERORIALES

Fuente: Datos del cuestionario
Elaboracion Propia

La tipologia documental, esta constituida mayoritariamente por expedientes que
abarca el 36%, seguidc de los memoriales con un 22%, por otra un 14% lo
constituyen la solicitudes de pago y certificaciones, lo que nos demuestra que
una amplia variedad de documentos en la empresa SANTIMPEX, son de fipo
legal y contable, ademas un 7% que respectivamente estd compuesto por los
oficios y circulares.
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Grafico N°7 Criterios para la eliminacion documental en la empresa

CRITERIOS DE ELIMINACION
DOCUMENTAL

63%.

Fuente: Datos del cuestionario
Elaboraci6n propia

Como se puede apreciar en el Grafico N° 7, en lo que respecta al criterio para
la eliminacién documental en la empresa, un 63% de los empleados de la
empresa SANTIMPEX indican que no existe un criterio establecido por el cual
puedan basarse al momento de eliminar los documentos, entre tanto un 37% de
los encuestados indican que la eliminacidn se realiza de acuerdo a criterio
personal o del gerente.

60




ORGANIZACION DOCUMENTAL DE L& EMPRESA DE IMPORTACION Y EXPORTACION “SANTIMPEX™
APLICANDG EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

Grafico N°8 Conocimiento de la Carrera de Bibliotecologia

CONOCIMIENTO DE LA CARRERA
DE BIBLIOTECOLOGIA

[ R

Fuente: Datos del cuestionario
Elaboracion propia

En lo conceriente al Grafico N® 8, relativo a si conocen la Carrera de
Bibliotecologia, se pudo evidenciar a fravés de los resultados obtenidos que un
63% no conocen la Carrera, mientras que tan solo un 37% indican que si la

conocen, pero que desconocian que al interior de ella también existia la

especializacion en Archivos.
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Grafico N° 9 Quién determina la eliminacion de docuntentos en fa
empresa
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En lo que respecta al Grafico N° 8, se pudo observar que los encuestados en un
87% coincidieron que es la Gerencia General, la que determina cuando y como
se eliminan los documentos, obviamente sin un criterio archivistico, tan solo un
13% lo hace por iniciativa propia.
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Grafico N°10 Tiempo que se emplea en ia biisqueda de documentos

TIEMPO QUE SE EMPLEA PARA LA
BUSQUEDA DE LOS DOCUMENTOS
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Fuente: Datos de! cuestionarioc
Elaboracion propia

De acuerdo a los resultados obtenidos en el Grafico N®10, se evidencia que el
37% de los encuestados refiere que el tiempo que se emplea en la busqueda o
localizacién de un documento es de 5 minutos, por otra parte un 25% manifiesta
que el tiempo demandado es de 15 minutos aproximadamente, para otro 25 %
debe pedirse con anticipacién de por o menos un dia, ello en virtud a que su
localizacién es dificultosa por varios factores como por ejemplo que la
documentacion no se encuentra en las oficinas sino en el depésito y un 13%,
manifiesta que los encargados simplemente no buscan la documentacién
requerida, por faita de interés.
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Grafico N° 11 Organizacion de fa Documentacion

ORGANIZACIONDE LA
DOCUMENTACION
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Fuente: Datos de ia encuesta
Elabaracion propia

La organizacién documental se realiza mayormente de manera alfabética, en la
gue coinCidieron un 38% de los encuestados, entre tanto un 37% manifiesta
gue es de manera cronolégica y mientras gue para un 25% en algunas aéreas
no existe ningun tipo de organizacion documental.
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Grafico N°12 Resguardo de la Documentacién
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Fuente: Datos del Cuestionario
Elaboracién propia

En el Grafico N°12, se puede evidenciar que el 38% de los consultados
resguarda la documentacion en el depésito, mediante el uso de cajas,
mientras que un 25% lo hace en cajas en la misma oficina, y finaimente otro
25% emplea archivadores de palanca, para luego enviar la documentacion al
depésito.
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Grafico N°13  Relacién en la forma de Organizar la Documentacion
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Fuente: datos estadisticos
Elaboracién propia

En la Grfica N°13, sobre ia relacion de la forma de organizar la documentacién,
una gran cantidad de documentos que se encuentra en la gavetas estd
organizada en forma cronoldgica, por otra parte la que estd en fas cajas se
organiza de manera alfabética, en la empresa SANTIMPEX, no se utiliza la
ofganizacién topografica y un porcentaje menor de encuestados refiere a la
serie o categoria ninguno, en cuanto a la documentacién que estad en bolsas,
maletines, etc.

A traveés del trabajo de campo realizado, en la empresa SANTIMPEX, se puede
evidenciar que ia documentacién no se encuentra organizada, tampoco existe
un tratamiento adecuado de la misma, ello quizds por desconocimiento o
porque no saben realmente el valor que tienen los documentos.
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35 TABULACION DE LA ENTREVISTA

Nombre: Carios Santalfa Andrade
Grado de instruccién: Egresado de Comercio Exterior
Cargo que desempeiia en la Empresa; Gerente
Palabras Claves:
v Pre disponibilidad al cambio
v Trabajo en equipo
v Capacitacién al personal
v Conocimiento del manejo documental

¥ Tratamiento Archivistico
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36 HERRAMIENTAS DE APOYQ A LA INVESTIGACION
« Cuaderno de notas
« Grabadora

En gran parte la investigacion realizada durante el presente proyecto, parte de
ideas las cuales deben ser anotadas paulatinamente, segin vayan
presentandose para no olvidarse, en virtud a que “la memoria es fragil”, por lo
tanto resulta una herramienta importante para el investigador.
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41. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA “SANTIMPEX”

La Empresa de importacién y Exportacion "SANTIMPEX”, fue creada el 18 de
Agosto de 1999, gracias a la iniciativa empresaria! dei Sefior José Santalla
Andrade; que con una visién de tipo comercial, liego a expandir sus actividades
comerciales a nivel intemacional, manteniendo actuaimente contactos
comerciales con varios paises como China, India, Panamd, Chile y Per(,®

“SANTIMPEX" a través de sus contactos en China y Hong Kong, cada afio
organizan tours de negocios a la feria de exportacion de Cantén (Guangzhou),
la mas grande en China, en sus dos versiones anuales y las principales
comerciales en Asia, para mostrar a los clientes el potencial chino en la
fabricacion de diferentes productos.

La empresa “SANTIMPEX", esta establecida legaimente en la ciudad de La Paz
- Bolivia, cuenta con personai altamente calificado y especializado en logistica
de comercio extetior en los puntos estratégicos de Bolivia, asi como también
en el exterior por ejemplo China, Panama, india, y otros paises.

La oficina Central de la Empresa de Importacién y Exportacion “SANTIMPEX"
se halla ubicada en la calle Reyes Ortiz N° 73, Edificio Glundach, Torre Qeste
piso 3, oficina 304, zona central de la ciudad de La Paz, y el depésito donde se
almacena la documentacion de gestiones pasadas, se halla ubicada en la Zona
Sur concretamente en Huajchilla, en la calle 3, N°1909.

Ner: Empresa SANTIMPEX. Pagina web.Wwwsantimpex.com consultado en linea (23-05
2013).
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4.2 LAMISION Y VISION DE LA EMPRESA SANTIMPEX

£n lo que respecta a ia vision y misién de la empresa estas se traducen de la
siguiente manera:

> Misidén
Brindar a sus clientes un servicio integral de asesoria logistica profesional,
personalizada y de aita calidad en temas de importacion y Exportacién,
satisfaciendo todas sus necesidades y expectativas, apoyandolos desde el

primer momento optimizando tiempo y dinero para potenciar su crecimiento de
forma facil y dinamica.

> Visién
Ser reconocida y posicionada en el mercado nacional e intemacional como una
de las empresas lideres en el servicio de asesoria logistica integral, por su

excelente calidad, mejor aitemativa, orientada y comprometida con sus clientes
generando en ellos un maximo grado de satisfaccién y atencién,

4.3 LOS VALORES DE LA EMPRESA SANTIMPEX

La empresa “SANTIMPEX" publica en su pagina Web los siguientes valores
como organizacion:

» Valores

* SERVICIO: Cumplimos con nuestros compromisos y nos hacemos
responsables de nuestro rendimiento en todas nuestras decisiones
y acciones, basandonos en una gran voluntad de servicio por y
para nuestros clientes.

» CONFIANZA: £n que realizaremos nuestras labores de la mejor
manera, con la finalidad de satisfacer a cada uno de nuestros

clientes.
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o COMPROMISO: Con nuestro clientes, al cumplir con nuestras
obligaciones y brindarles un servicio 6ptimo, oporiuno y de
calidad.

« PROFESIONALISMOQ: Referido a la responsabilidad, seriedad,
constancia, involucramiento, entrega, dedicacién y esmero gue
cada miembro de la empresa debe imprimir en sus funciones y
tareas,

« LEALTAD: Haciendo referencia la fidelidad, compromiso,
identificacion, orgullo, pertenencia, confidencialidad y defensa de
intereses que en todo momento debemos demostrar, para y por
nuestra empresa y clientes,

e COLABORACION: trabajamos junto con nuestros proveedores y
clientes para mejorar dia a dfa la calidad con los mismos y
satisfaccion de todas sus necesidades.

e INNOVACION Y CONTINUA MEJORA: Tomando en cuenta la
importancia de mirar hacia el futuro, ofrecemos io Gltimo del
mercado para dar apoyo y servicio unico a nuestros clientes.

o TRANSPARENCIA: La implicacion y compromiso con nuestros
clientes no serfa posible sin una absoluta transparencia en los
procesos, todo cliente puede disponer de la informacién suya
requerida con respecto de o que se hace en la empresa.

En virtud a los valores y principios antes enunciados, la empresa privada,
posee un fondo documental que debe ser sometidc a un tratamiento
archivistico adecuado.
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Actuaimente la empresa se halla inscrita en fa Fundacion para el Desarrollo
Empresarial (FUNDEMPRESA), ente regulader para la actividad comercial, para
ta calificacion del rubro y la actividad de cada empresa, con ia finalidad de
cuente con el reconocimiento y vator gue le otorga el Estado Boliviano.

44. PLANO DE DISTRIBUCION DE LA EMPRESA SANTIMPEX

]

LIS YY)

Fuente: Elabaracion Propia
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5.1 ESTUDIO TECNICO
5.1.1 Recursos Humanos

En la actualidad la empresa si bien posee personal profesional en las diversas

areas, a la fecha no cuenta con un profesional archivista, y como se refirié
anteriormente en cada area de trabajo, se maneja documentaciéon importante,
coricemiente fundamentalmente a la de clientes.

5.1.2 Infraestructura

La empresa funciona en un espacio de 95 mts2, distribuida en siete espacios,
motivo por el cual, cada unidad conserva su documentacion. Esto significa que
la empresa, no cuenta con espacio suficiente para una correcta organizacion
documentatl, lo que obliga a trasladar la documentacién inactiva a un dep6sito
eventual ubicado en la zona sur de la ciudad de La Paz. En este caso particular
se verificd que mucha documentacion, no puede ser incorporada a una serie,
motivo por et cual se lamenta la pérdida de informacion. (Ver pag. 73)

5.1.3 Mobiliario

E! mobiliario de la empresa estd conformado por seis escritorios de madera,
siete estantes empotrados cada unho de ellos compuesto por cuatro a tres
divisiones superiores, ademas cajoneria en la parte inferior, un living, cuatro
gavetas de madera de cuatro divisiones, tres estantes de metal de 5 divisiones,
una mesa de trabajo ovalada de seis sillas.

5.1.4 Tecnologia

El equipo con el que cuenta la empresa actuaimente est4 constituido por: seis
computadoras cuore 2 duo, cuatro impresoras, una fotocopiadora, un fax, una
destructora de papel y conexion a internet en todas las aéreas de trabajo.
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5.1.5 Estudio técnico de la documentacién

L.a empresa no cuenta con un archivo la documentacion, por lo que ia misma se
halla dispersa en cada unidad o drea de trabajo, algunos de los documentos sin
movimiento se encuentran en un pequefio depdsito, es importante sefalar que
los topes cronolbgicos que abarca la documentacion, comprenden desde la
gestién 1999 hasta el 2013.

No se pudo realizar la medicién en metros lineaies de la documentacion, ya que
estos, se encuentran en bolsas, maletines, cajas, amarros y en archivadores de
palanca, por lo gue se hace una estimacién a priori de 4 a 5 mts., lineales.

Muchas de las series se encuentran mezcladas, deterioradas, perforadas por
todo lado, con grapas - clips metalicos, expuestas al sol, totaimente empoivadas
y en algunos casos con rastros de humedad.

5.1.6 Tratamiento Archivistico

El tratamiento archivistico aplicado a la organizacion documental de ia empresa,
engloba todo ese conjunto de operaciones, gue constituyen tareas que tienen
por objeto su conservacidn organizacion.

5.2 ESTUDIO LEGAL

El Codigo de Comercio y fa Ley General de Aduanas reguian las relaciones
tanto juridicas y legales derivadas de la actividad comercial de la empresa
SANTIMPEX, por consiguiente son disposiciones legales de aplicacién vigente.

El objetivo que tienen ambas leyes, son de desarrollar un control en las
actividades comercial, por consiguiente de la comecta interpretacion de las
normas precitadas, se tiene gue toda empresa comercial, sea esta unipersonal
o de sociedad, debe reguardar la documentacion que se encuentra en su poder.
Todo este contenido de tipo juridico y sus respectivas disposiciones legales a
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manera de articulos de las normas se encuentran, debidamente desarrolladas y
detalladas en el marco legal. (Ver pags. 39-40...)

5.3 ESTUDIO SOCIAL

Este estudio permite conocer aspectos referentes a la demografia, las
condiciones econdémicas, las condiciones sociales y aquelios datos a partir de
los cuales podemos conocer si la poblacién se encuentra en desarrollo, qué
empresas o0 instituciones son las que inferactlan con la empresa
“SANTIMPEX".

Actualmente la empresa se halla inscrita en Fundempresa afiiada a la Caja
Nacional de Salud, y es miembro de la Camara de Comercio.

5.3.1 Camara Nacional de Comaercio

La Camara Nacional de Comercio (CNC), nace a la vida institucional ¢l 14 de
enero de 1880, por iniciativa de un visionario grupo de empresarios.* Entre
algunos hechos significativos de su historia podemos destacar:

En 1891, ia Camara se constituye en Gestora de! Sistema de Arbitraje Privado,
gue hoy por hoy, toma una marcada relevancia.

En 1913, marca otfro hito historico, ya que a solicitud del Gobierno, las camaras
instituyen el Registro Mercantll, que posteriormente en el afio 1937 mediante
decreto ley, encomienda el manejo del mismo a las camaras de comercio.

En la actualidad, es socia fundadora de FUNDEMPRESA, concesionaria del
Registro de Comercio de Bolivia, un ente transparente, ejempio de eficiencia y
cuyoc propésitc es brindar seguridad juridica a todas las actividades
econémicas det pais.

* Camara Nacional de Comercio, En revista Mercurio Afio 2003, vol, 6.
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En 1965, el Gobiemo de Bolivia reconoce ia labor institucional de ta Camara
Nacional, otorgandole el “Céndor de los Andes”, en la orden de Gran Cruz.

La Camara Nacional de Comercio, se amplia hacia las Micro empresas y viene
desarrollando una alianza estratégica, con las organizaciones nacionales de
microempresarios.

Ei objetivo principal, es el desarrollo empresarial en el pals, a través de un
grupo de profesionales, altamente calificados y con experiencia, brindando un
servicio integral de asesoramiento empresarial.

CuadroN°®°3 Empresa nuevas afiliadas a la Camara Nacional de
Comercio

EMPRESAS ANO
27 870 2007
30.277 2008
37.325 2009
42.921 2010
51.708 2011
$9.377 2012 Abr.

Fuente: Camara Nacional de Comercio
Elaboracidn Propia

En el presente cuadro podemos apreciar que a Abril 2012 hay 59.377 empresa
nuevas que fueron afiliadas en ta Camara de Comercio.
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GraficoN® 14 Empresas nuevas afiliadas a la CNC
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Fuente: Camara Naciona! de Comercio
Elaboracion Propia

El crecimiento de empresas nuevas, afiliadas a la Cémara Nacional de
Comercio, al mes de marzo del 2012 alcanza a 57.201 empresas, de las cuales
4.105 corresponden a nuevas empresas, lo gue indica que el area de actividad
economica se ha incrementado en nuestro pais.
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Cuadro N°4 Importaciones por Departamentos
ANO
DEPARTAMEN
TO
2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008

CHUQUISACA {25250 7.805 5518 5312 5498 11.360 8.703 23726 15,475
LA PAZ 561541 538269 (478383 (44383 [513564 |646.344 ]764884 [865206 |142014s
COCHAEAMB
A 291.047 157.236 {179.372 |178.372 | 187.773 1338854 |[302.670 |370.811 |495723
ORURO 173,142 148214 1 107.884 1107804 [ 910.836 1175008 [188.231 [253813 |348.052
POTOSI 38.606 3881 33.0%6 37.036 46.631 96.228 22392 249.721 303.902
TARIJA 181.216 176161 [ 203725 (203725 |163.038 [250.331 216533 | 246.916 | 330075
SANTA CRUZ | 704.535 622.546 790440 | 790.440 |860.092 |978.118 |1.184.358 } 1.551.126 | 2.073.075
BENI 5.600 3.06 2.664 2664 6.728 7.929 5.684 4,828 4.828
PANDO 326 58 83 83 110 110 15 718 716
TOTALES 1.976.104 [ 1.551.317 | 1.801.115 | 1.370.909 | 1.895.974 | 2.505.372 | 2.897.909 | 2.566.6563 | 5.002.892

Fuente: Instituto Nacionat de Estadistica Comercio Exterior (2008)

Elaboracién Propia

En el cuadro precedente, podemos apreciar que las importaciones en nuestro

pais, tuvieron mayor incremento en los departamentos de Santa Cruz, con Usd.
704.536 dolares, seguidos de la ciudad de La Paz, con Usd. 581.541 d6lares,
tomando en cuenta que el movimiento econémico en nuestro pais pasé por

muchas reformas aduaneras, respecto a las importaciones.
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Grafico N°15 importaciones realizadas por afios
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Fuente: |nstituto Nacional de Estadistica Comercio Exterior (2008)
Elaboracion Propia

Un indicador importante en el analisis socio econdémico, esta relacionado con
las importaciones que se reafizaron desde el afio 2000 hasta el 2008, tiempo
en el se incrementaron notablemente en nuestro pafs.

Se estima que las importaciones tuvieron un mayor crecimiento econdmico,

apartir del 2004, manteniendo un crecimiento porcentual considerable hasta el
2008.
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Grafico N°16  Importaciones por Departamentos
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Euente: Instituto Nacional de Estadistica Comercio Exterior (2008)
Elaboracién Propia

Analizando datos a partir de fos montos de inversidn en las importaciones en el
grafico anterior, se puede apreciar que el departamento de Santa Cruz es el
mayor importador, con un monto que asciende a Usd. 9.555.631 ddlares,
seguido del departamento de La Paz con un monto de Usd. 5.681.720 ddlares,
y luego se ubican a los departamentos de Cochabamba y Tarija con montos de
inversién menores.
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5.3.2 FUNDEMPRESA

Es la encargada de registrar e inscribir, a toda empresa, sea cual fuere su
naturaleza juridica en el &mbito comercial, como ser: empresas unipersonales,
Sociedad de Responsabilidad (SRL), Sociedad Anénima (S.A.) o sociedad en
comandita (S.C.).#

La afiliacion a este ente, permite que la empresa pueda obtener la Matricula de
Registro de Comercio, requisito indispensable, para toda persona natural o
juridica, que pretenda realizar una actividad comercial en nuestro pafs.

La base Empresarial Activa del Registro de Comercio de Bolivia esta
compuesta por los siguientes tipos:

CuadroN°§ Registro de Empresas Activas segan el Tipo

TIPO SOCIETARIO 2012 2013
EMPESA UNIPERSONAL 50.454 103.621
SOCIEDAD RESP.LTDA 16.108 17.635
S0CIEDAD ANONIMA 1455 492
SOCIEDAD CONST EN EL EXTRANIERO 376 238
SOCIEDAD COLECTIVA 23 19
SOCIEDAD COMANDITA SIMPLE 6 10
SOCIEDA ANONIMA MIXTA 9 g
SOCIEDA COMANDITA POR ACCIDNES 1 1
TOTAL 68.432 122.025
Fuente: Fundempresa
* Ver: www fundempresa.go.be consultado en linea el 6 de junio 2012,
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Elaboracién Propia
El cuadro y el grafico precedente, nos muestra que el crecimiento de las

Empresas Unipersonales, se ha incrementado notablemente durante ias
gestiones 2012 con 50.454 y el 2013, con 103.621 casi de! doble de incremento
en esta ultima gestion, seguida notablemente de las Sociedades de
Responsabilidad Limitada.

Grafico N°17 Empresas Activas Seguin el Tipo Societario

Empresa activas segun tipo societario
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Fuents: Fundempresa
Efaboracion Propia
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Cuadro N°6 Empresas de Importaciones por Departamentos
CANTIDAD DE EMPRESAS
DEPARTAMENTO 2008 2009 2010 2011 2012 2013
SANTA CRUZ 9.053 10,591 12.012 14.579 19.650 35.734
LA PAZ 38,563 12.288 13.793 16,543 21.545 34.854
COCHABAMBA 4.741 6.236 7.453 9,316 12.277 21.904
ORURO 1,495 1.817 2.355 2.832 3.750 7.924
TARUA 1.902 1.978 2.281 2.556 3.424 6.963
POTOSI 1.180 1471 1.672 1.862 2.578 5.556
CHUQUISACA 950 1.380 1.636 1.792 2.473 5.121
BEN 1,035 1.202 1.262 1.442 1.738 3.438
PANDD 308 361 458 586 797 1.502
TDTAL 30267 37325 42822 51708 68232 122996
Fuente: Fundempresa
Etaboracion Propia
Grafico N*18 Empresas de importacion por Departamentos
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Fuente: Fundempresa
Elaboracion Propia.
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Tanto en el cuadro anterior, como en e grafico N® 18 se puede ohservar, que
Santa Cruz es uno de los departamentos con el mayor numero de empresas
inscritas, a la fecha con 35,735, seguido por el departamento de La Paz con
34.854 y en tercer lugar se encuentra, el departamento de Cochabamba con
34.854 empresas.

Cuadro N°7 Cantidad de Empresarial Activa por gestion, 2002 ~ 2013

ANO 2002 | 2003 | 2004 ; 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2069 | 2010 | 2011 | 2012 | 2013 | TOTAL

g&?&;{%}% 8.870 | 13,043 | 13.268519.174 | 23.081 | 27.688 } 30.277 | 37.325 | 51.708 | 51.708 | 68.232 1 122.905 | 468.268

Fuente; Instituto Nacional de Estadistica
Elaboracidn Propia

En el cuadro, se puede evidenciar que el crecimiento empresarial tuvo un
incremento de un 80% en la gestién 2013 con 122.95 empresas a nivel

nacionai.
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Grafico N° 19 Empresas Afiliadas en FUNDEMPRESAS

! EMPRESA INSCRITAS EN FUNDEMPRESAS
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Fuente: Fundempresa
Efaboracitn propia

En el presente grafico se puede, apreciar que en el afio 2013, las empresas
inscritas en FUNDEMPRESA se fueron incrementando, notablemente en un
cien por ciento.

5.3.3 Zona Comercial (Mercado Uyustus)

En la ciudad de La Paz, una de las zonas mas comerciales es el Mercado
conocido tambien como Mercado “Uyustus”. dicho comercio mueve
aproximadamente 500 dolares al dia, durante las ferias que se realizan los dias
miércoles, sabado y mas aun en fechas festivas.
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Este mercado cuenta con mas de 2.500 comerciantes agrupados en los
sindicatos: Uyustus bajo, Central y Uyustus Playa.

El mercado Uyustus, se abastece en un gran porcentaje de productos chilenos,
brasilefios, argentinos y peruanos, aunque también existen productos
nacionales, generaimente de tipo textii.

Félix Espejo, comerciante del sector “Playa Azul”, explicd que los productos
Taiwaneses y chinos que liegan por iquique - Chile.

Otro mercado informal con presencia del contrabando, es la “Eloy Salmén”, en
la ciudad de La Paz, donde su oferta estd concentrada en artefactos y aparatos
electrénicos. “En este sector, los capitales de ios comerciantes superan los 80
mil dblares”, segin la CNC 45

5.3.4 Aduana de Bolivia

El nacimiento, florecimiento y desarrollo de las aduanas de Bolivia, se
encuentran estrechamente vinculadas con las politicas econémicas, que a lo
largo def devenir histérico, que ha tenido el pais, asi como las necesidades de
control dei fiujo de las mercancias que entran y salen del territorio nacional 48

El hecho més importante que ha marcado el re direccionamiento de las
exportaciones e importaciones de nuestro pals, es la Guerra del Pacifico. Las
importaciones no llegaban sino a través de los numerosos buques que venian
del Peru por el lago Titicaca y desembarcaban en la aduana de Puerto Pérez

45 Periodico la razon. Pag. 23

46 Ver: hitp/iwww.aduana.gob bo/aduana?/arica-historia en linea [consultado el 20- 07-2012]
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[...], una vez firmado el Tratado de 1884, las importaciones tuvieron mayor

cobertura en nuestro pais.

. Tratado de Paz, Amistad y comercio de 1804
Art. Vi
La Republica de Chile reconoce a favor de Bolivia y a perpeluidad, el méas
amplio y libre derecho de transifo comercial por su temitorio y puerifos del
Pacifico. Ambos Gobiemos acordaran en acltos especiales, la reglamentacion
conveniente para gsegurar, sin perjuicio para sus respectivos interese fiscales
el propdsito amiba expresado.

Art. Vil

La Repuablica de Bolivia tendra el derecho de constituir Agencia Aduaneras en
los puerios que designe para hacer su comercio. Por ahora sefiala por tales
puertos habilitados para su comercio los de Antofagasta y Arica.

5.4 ESTUDIO DE LA CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

Ei estudio de la capacidad organizacional tiene como fundamento, el andlisis
de la organizacion ejecutoria. Para llevar a cabo el presente proyecto la
Empresa de Importacion y Exportacion Heva la denominacién “SANTIMPEX” y
estd dirigida por el sefior Carlos Santalla A. quien coordina el trabajo en
diferentes paises interacionales (China, india, Panamd, Chile, Pern).

Actualmente, la empresa realiza aproximadamente unas 215 importaciones por

afio, que van desde bisuteria, calzados, maquinaria de imprenta, adornos,
juguetes, plasticos, accesorios de cama elc.
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5.5 ESTUDIO FINANCIERO

En lo que respecta a la ejecucién del proyecto, la empresa tiene capacidad
economica, para la implementacién del un Archivo Central, asi como la
contratacion de un profesional, para la organizacién documental de su fondo.

Tiene la capacidad de importar por si sola sus propios mobifiarios, ya sus
contactos le facilitarian de gran manera a implementar un Archivo moderno y
til para su actividad comercial y la conservaciéon de su patrimonio documental.
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INFRAESTRUCTURA
RECURSOS - Cuenta con una sala ge
HUMANGS reuniones la cual puede ser
-Se cuenta con la adaptada para un el Archivo

disponibilidad det gerente. Central.

-Cuents con personal ableric
al cambio.
-Se coording e trabajo en

eguipo.

DPORTUNIDADES

ARIO
La empresa cuenta con
un mabitierio adecuado,
como  ser  estantes
empotrados una mesa
de  mabajo
computadoras.

sillas,

Fuente: Elaboracion Propia

6.1.1.2 Situacion Externa

¥ CRECIMIENTO DEL SECTOR COMERGIAL
v APOYO DEL D.S.24144 (2-3-1989) VALOR DE LOS DOC

v RESPALDO DEL DL 10426 (23-9-1973) SOBRE
OPORTUNIDAD DESTRUCCION DE LOS DOCUMENTOS.
(OE LOS 00C) v D.825046 (21-2-98) CREACION DEL ARCHIVO
INTERMEDIO

v DS.28188 (17-5-2005) ACCESO A LA INFORMACION.

Fuente: Elaboracion Propia
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5.1 FODA-MISION-VISION

6.1.1 ANALIS FODA

Este analisis lo utilizaremos como una herramienta, gue permita confrontar ia

situacion actual de la empresa y que nos permita obtener, un diagnostico

preciso y en funcién de ello tomar, decisiones acordes a los objetivos

planteados.

FORTALEZAS

6.1.1.1

RECURSOS
HUMANOS

-Se cuenta con ia
disponibilidad de/
gerente,

~Cuenta con personal
abierto al cambio.

-8e coordina e trabajo
an equipo

Situacién Interna

INFRAESTRUCTURA

-Cuenta con una sala de
reuniones la cual puede
ser adaptada para un e}
Archivo Central.

-Cuenta con ofras
oficinas en el primer piso

IARI
La empresa cuanta
con un mobiligrio
adecudado como ser
estantes

empotrados una

mesd de trabajo
sillas,
computadoras,
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DEBI.IDADES

RECURSOS
HUNMANOS

~No cuenta can un
profesional en archivos.

-No existe una secretaria.

-Ausencia de
capacitacién para el
personal sobre el manejo
de los documentos

INF CIURA

-Ausencia del Archivo Central.

PROCE JECNICO

-Desconocimiento del
Tratamiento Archivistico,

-Ausencia de un sistema de
organizacién.

MOBILIARIO
~-Mai uso de los

astantes para objetos
personales.

BOCUMENTOS
-Duplicidad en ia
efaboracion de
documentos.
-Exagerado uso de
fatocopias.

Fuente: Eiaboracion Propia
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AMENAZAS para
a documentacion

v No existe una normativa para el manejo documental en las
ampresas privada,

¥ No le dan & valor a los documentos por desconocimiento o
porgue no hay una capacidad de organizarios.

v Los documentos son manejados a criterio personal

v" Hacinamiento de los documentos en cajas y en depdsitos sin
resguardo para la informacion.

Fuente: Elaboracién Propia

6.1.2 P.D.RL.

POTENCIALIDADES

¥ Apoyo del Gerente
v Profesionales dispuestos a organizar un Archivo
v Una camera en crecimiento

DESAFIOS

Realizar una organizacién documental adecuada
Implementar un Archivo Central

Coordinacitn del trabajo con fa Encargada de Archive
Crear politicas para el manejo de fa documentacion

R S VR

Crear manuales de funciones y procedimiento

RIESGOS

Duplicidad en la creacion de documentos
Perdida de informacién por vatoracién documental individual
Discontinuidad en |a organizacién documental

LSRN NEEN

Falta de asesoramiento de yn profesional en Archivos
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""" e ]

¥ Desconocimiento de las normas archivisticas

¥ Desconocimiento del valor de los documentos
LIMITACIONES o .
¥ Presupuesto limitado para las actividades del archivo

Fuenta: Elaboracién Propia

6.2 VISION

La organizacién documental de empresa “SANTIMPEX", cumple con todas las
fases dei Tratamiento Archivistico, por io cuai su focalizacion, conservacion, son
fas mejores para el apoyo en la toma de decisiones.

6.3 MISION
E! archivo central de la Empresa de importacion y Exportacion “SANTIMPEX",
tiene la misidn de conservar e patrimonio documentai, otorgar a sus clientes un

servicio archivistico de calidad, oportuno, transparente, eficiente y eficaz, para
una respuesta clara y precisa los requerimientos de control fiscal.
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6.4 PRIMERA FASE DEL. PROYECTO

ORGANIZAR Y ASIGNAR
LOS RECURSOS

APLICAR EL TRATAMIENTO
ARCHIVISTICO EN TODAS SUS
FASES

b3

IDENTIFICACION

.&" Diagnostico/f Analisis

Ordenar

" Clasificar e

VALORACION DESCRPCION

DIFUSION

LE b AL
BOCT SO WO T L ST O T

Fuente: Elaboracion Propia
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6.4.1 Organizacion

Toda organizacién independiente del tamafic de la misma, para sobresalir y
cumplir con los objetivos planteados debe tener clara y precisa sus funciones.

Y como la empresa tiene una organizacion informal, es decir surgié de una
manera natural, debido a 1as relaciones humanas que establecen las personas
que trabajan dentro de la empresa, por ello se elaboraran organigramas para
establecer las funciones y para poder delimitar un tanto responsabilidades
respecto a la documentacion.

Por elio en esta parte del proyecto, se plantea ef siguiente organigrama:

Grafico N. 20 Organigrama de la Empresa de importaciéon y
Exportacion “SANTIMPEX”

 GERENTE

GEMERAL

sssneoe

- OFICINA

esarurape I SEFATURA DE JEFATURA DE

anne IR o v I OPERACIONES Y
e Ji comelon B iogscs

Fuente: Elaboracién Propia

- Retepciény
despacho de [T
- mercaderia
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6.4.2 Delegacion de responsabilidad

De acuerdo al anélisis realizado, cada &rea o jefatura de trabajo, conserva su
documentacidn y la maneja de manera natural, por lo que se designara a una
secretaria, la cual tendrd la responsabilidad de manejar la documentacion de
acuerdo a directrices que establezca el Archive Central y se elaborara una hoja

de ruta para la recepcion de los documento.
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SELLO DE
RECEPCION

Hora...cocvvreeeeen.

R T I vt eemciraniir ses it sssisasan s et st Smrabosmncin saa st e bamemas as mebmen s0s bk anssnassbesmnnsmsssnns

Procedencia ...

Referencia.... e eemonnes ket arR iR ERLLLLES SitLriras srsrErPRLY SRR R seme L rnr

Enviado Ae.ovvivecrereer

Recepcionado de :... . T EAarALLEe rAbLrALEA SR e P A e PR Sa a b e b anar s

...................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

Firma ..o

Fecha ... e eeraeaTEeAAAstuLrurLue et 411 AFAFAaTarAarAAasbatarera 1h 1hs fhn rhnaak e

Elaboracién: Propia
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6.4.3 Unidad de apoyo en la estructura organizacional
También se creara una unidad completaria como unidad de apoyo a la
Gerencia General, que sera la jefatura de Archivo Central, con una sub unidad
por lo tanto se propone la siguiente estructura organica.

Grafico 21 Estructura Organica de la Unidad de Apoyo

Fuente: Elaboracion Propia
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6.5 DESIGNACION DE RECURSOS FiSiCOS

Para el disefio del Archivo Central, s& tomard en cuenta los criterios de la
norma 1SO 9001:2008.

6.5.1 infraestructura

Para la ubicacién del archivo cenfral, lo dptimo es que se ubique en la planta
baja, por el peso de la documentacion, ademas del mobiliario, ya que en ésta
unidad, la documentacion se va incrementando consfaritemente, por lo que la
adecuacion de los espacios debera contar con:

v Depdsito para la documentacidn
v Oficina de la jefatura del archivo
v Sala de procesos técnicos.
6.5.2 Mobiliario
Para el equipamiento del Archivo Ceniral se necesitara el siguiente mobiliario:
v Estanteria mowvil
v Gavetas de madera con tres divisiones
v Escritorios
v Sillas giratorias
6.5.3 Equipos
v Computadoras
v impresoras

v Fax
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v Escaner

v Fotocopiadora

6.5.4 Instrumentos de seguridad
v Extinfor

v Deshunificador

v Termbémetro

6.5.5 Implementacion del archivo

Considerando que la empresa cuenta con ofras oficinas en la planta baja del
mismo edificio, se propone implementar el Archivo Central, elio se deberé hacer
en base a la solicitud del profesional archivdlogo, en coordinacidn con un
profesional arquitecto, en lo que respecta a la distribucion de espacios 1a norma
indica que el peso que deber resistir las lozas es de 1000 kg por mi2. Ya que la
dimensién de uno de los ambientes cuenta con 4mts x 2, estos ambientes se
hallan actuaimente ocupados.

> fluminacion

Para el espacio fisico del archivo central, se propone la instalacién de idamparas
fluorescentes con filtros de proteccion UV de 200 lux, Ias cuales deberan estar
colocadas por encima del nivel de la estanteria movible, de manera de evitar el
contacto directo con los documentos, y deberan tener interruptores
independientes.

Es importante sellar con filtros UV, los ventanales que se encuentren en el area
de! depdsito donde se resguarda la informacidn para evitar el paso de luz
natural.
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> Humedad y Temperatura

Es importtante el control de la temperatura, para elio se debera utilizar
termémetros, con la finalidad de controlar que el ambiente en el que funcionara
el depésito, este dentro de los niveles de 12°¢ a 21°¢. En cuanto a la humedad
tendra, que estar entre los 40% a 60%. Es importante que se adquiera los des-
humificadores, para garantizar Ia seguridad de la documentacion y el bienestar
de los trabajadores.

» Piso

El piso del archivo central debe estar libre de alfombras, ya que esta concentra
grandes cantidades de polvo y son mas faciles de encenderse en caso de
fuego, por lo que es recomendable usar ceramica como medida preventiva.

» Precaucion contra Incendios

Para [a prevencidén de incendios, el archivo debera contar con extintores de
fuego, no debe colocarse regaderas conira incendio para precautelar la
documentacion.

» Precaucion contra Inundaciones

El archivo debe sstar lejos de los servicios sanitarios, tuberias de agua o
drenajes fluviales que dafien el fondo documental y verificar que no existan
filtraciones de agua.

> Mobiliario

El mobitiario que se utilizaré, debe caractenzarse por el uso de muebles de
estructura sencilla, los que permitan la movilizacién y el acceso directo a fos
documentos tanto visual como manualmente.
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» Estanteria

Los estantes deben estar construidos en [dmina metalica, revestidos con
pintura anticorrosiva, con una altura de 2.20m para que soporie un peso
aproximado de 100 k x mil.

La bandeja superior debe estar a un maximo de 180cm para el acceso a la
documentacion, mientas que la bandeja inferior estara a 10 cm del piso; las
baildas deben tener un fondo de 35 a 40 cm., y estan sostenidas por soportes
verticales. La distancia entre estantes deber ser 70 cm. aproximadamente.

La estanteria no debera estar cerca a ninguna pared y el espacio de circuiacion
deberd ser un metro aproximadamente, y deberd contar un sistema de
identificacién visual, acorde a signatura topografica, que se deberd colocar en
la parte superior del estante en la primera balda. (Ver pag.124)

Para los libros, legajos o carpetas se deberan colocar separadores a fin de
evitar caidas o el deterioro del documento.

> Sillas de Trabajo

Las sillas de trabajo, deben ser de forma y dimensiones adecuadas; ia
reguiacién debe ser flexible y tendrd un reposabrazos adecuado que permita
apoyar los brazos en ciertas tareas.

La altura debe ser ajustable, para que las piernas estén ligeramente mas altas
que ias caderas; es necesario que las sillas tengan cinco ruedas de apoyo en el
suelo y puedan girar libremente.

El asiento debe ser de forma cuadrangular, sin puntas para evitar ias astillas.
> Mesas de Trabajo

La mesa de trabajo es quizas la mas importante, para prevenir determinadas
molestias que afecten al cuello o fos hombros, la dimensién de ia mesa de
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trabajo sera de 160 cm de ancho por 80 cm. de profundidad y por debajo debe
quedar un espacio holgado para poder estirar las piemnas.

6.5.6 Material para el resguardo de los documentos
» Cajas de carton

También lamadas cajas de archivo definitivo, pueden presentarse armadas o
desarmadas, tienen la ventaja de proteccién de los documentos, son de facil
almacenaje. Al momento de adquirir estas cajas, hay gue tomar en cuenta que
el pH sea neutro y la pestafia o0 lengleta de cierre debera ser de 5 cm como
minimo, pues de lo contrario podria abrirse facilmente y se dafarian los
documentos.

> Carpetas de Palanca

Deben ser tamafio oficio no debe tener las puntilas o punteras de metal para
evitar dafiar los documentos y tampoco deberan contener mas de 120 fojas, a
su vez estos deberdn tener un indice alfabético.

» Carpetillas

Se usaran dos tipos de carpetilias, las colgantes y las normales en las
cuales solo se podrd colocar maximo 50 fojas.

> Cinta de 1cm de ancho

Esta cinta se la utilizard para amarrar los legajos antes de ser colocados en los
contenedores, ya que no se recomienda la encuadernacion, ademas se
colocara una caratula para su descripeidn. (Ver anexo otros)

6.5.7 Recursos humanos

Para realizar el proyecto, es necesario contar con los recursos humanos
adecuados, que sean capaces de dar las directrices para la identificacion,
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clasificacién, ordenacion y conservacion de las series documentales para ello
se necesitara:

6.5.7.1 Funciones dei Archivélogo
Establecer lineamientos Ginicos para realizar del tratamiento documental.
+ Realizar propuestas innovadoras que mejoren la calidad del archivo.

e Elaborar conjuntamente con ia Gerencia de la Empresa, manuales y
normativas para el manejo de la informacion.

o Pilanificar y dirigir las técnicas que se llevaran a cabo, tales como
sistemas de clasificacion, ordenacion y [a elaboracion de elementos de
descripcion, etc.

+ Elaborar tablas de retencidon documental.
+ Capacitar el personal a su cargo.

¢ Tomar decisiones acerca de la compra de material y equipos para el
archivo.

» Elaborar normativas internas que deben cumplirse en el archivo.
6.5.7.2 Asistente de Archivo

Ejecuta y controla cada uno de los procesos del tratamiento archivistico
tales como; clasificar, ordenar, archivar los documentos, ademas de
todas las actividades técnicas.

» Mantener el control de la documentacion.
» Atender a los usuarios de {a empresa

» Recibir y levar un control de los documentos provenientes
de los archivos de gestion.

» Actualizar los inventarios
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6.6 SEGUNDA FASE DEL PROYECTO TRAMIENTO ARCHIVISTICO

El Tratamiento Archivistico, estd compuesto de cuatro etapas primordiales, para
una correcta organizacién documental que consta de:

6.6.1 ldentificacion

La identificacidbn nos permite agrupar sistematicamente los documentos
semejantes, con caracteristicas comunes, teniendo como base siempre la
esfructura orgénica funcional de la empresa y para ello, es necesario conocer
qué tipo de documentos genera esta, ademas de conocer la actividad a la que
se dedica, lo cual es un factor determinante en el proceso.

Cuadro N° 8 Identificacién del Sujeto Productor
SUJETO PRODUCTOR ELEMENTO ACTIVIDAD PRINCIPAL
FUNCIONAL

Tipo documental . .
SANTIMPEX . La importacion y
praducida por fa .
exportacion de
empresa
mercaderias

Fuente: Elaboracion Propia

En esta etapa, se establecerdn las categorias y grupos que reflejan la
organizacién de |a empresa, es decir el fondo que es SANTIMPEX, asimismo
se tomara en cuenta: el respeto al Principio de Procedencia y Orden Original.
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La empresa como cuya actividad principal es la importacion, realiza el tramite
desde la solicitud del pasaporte 0 visa para sus clientes, es decir solicita a la

empresa una invitacion, para que mediante elio el cliente pueda viajar y realizar
la compra de mercaderias en 10s paises de China, india, Panama, Chile.

La documentacién en la empresa, se genera con la compra de mercaderia en
diversos pafses por ejemplo China, una vez realizada Ia transaccion la
empresa de embarque envia ja mercaderia a Bolivia via maritima con Ja
siguiente documentacion:

@ Carta solicitud de pasaporte

& Tramitacidén del pasaporte

& Compra de pasajes
Una vez realizado todo el proceso, el cliente liega a las ferias y realiza su
pedido de mercaderia, el cual recién se elaborard en cuatro meses
aproximadamente, la empresa china o hind(, se pone en contacto con la
empresa para el deposito del primer pago y es cuando empieza la importacion.

1 paso (De China a Arica)

@ Factura Proforma
< Bill of Loading (conocimiento de embarque)

# Invoice (Factura de compra Comercial) en &l se describen a) marca
b) codigo, ¢) descripcion del producto, €) cantidad por buitos, f) cantidad
por unidad, g) nombre de shipping, h} nombre del consignatario.

« Packing List (lista de empaque)
2° Paso (De Arica a Bolivia)

@ Pago portuario (ASPB) por contenedor
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Se solicita el matrizado del contenedor, con o cual la Aduana de Bolivia otorga
el Manifiesto Internacional de Carga (MIC).

Descargada la mercaderia la Aduana Nacional, otorga el Parte de Recepcion
sefialado en &l BILL OF LOADING.

Con fodos estos documentos, se procede al lienado del Documento Unico de
importacion (DUI), para que luego la Aduna, valide mediante sistema
informatico el pago de tributos aduaneros de segiin aranceles.

Por lo tanto, ios expedientes de los clientes deberan ir en el orden arriba
descrito para conservar el orden original de los documentos

Cada expediente llevara una etiqueta con los siguientes datos:

Toda esta descripcién debera ir en orden aifabético y cronoidgico.
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fnicio de ia transaccion comercial

g

Negociacion L L

Empresa de importacion

Envie - Transporte

maritimo

Destino final

\ 7

Fuente: Elaboraciin propia
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Primeramente se identifica e fondo, conforme a las caracteristicas de la
empresa, se dividird en secciones y posteriormente en sub secciones ya que
la actividad comercial, hace que se interrelacionen todas las secciones para
llegar a un mismo fin, que es la importacion.

FONDO “SAMTIMPEX"
Seccion Gerencia General
Seccion Jefatura Financiera
Seccién Contabilidad
Seccidn Jefatura Logistica
Subseccién Encargado Agencia Aduanera
Subseccion Encargado Transporte

Subseccion Recepcidn y Despacho interior

6.6.1.1 Diagnostico/Analisis de la documentacion en a Empresa

De acuerdo al ciclo vital de los documentos el archivo de gestion debe
administrar Griicamente documentos con una antigiiedad de dos afos, a partir
de la fecha de atencion de la correspondencia o de & afios en caso de la
documentacion contable.

En este sentido el diagnostico nos permite establecer la cantidad y calidad en
gue se encuentra la documentacion tanto ia activa como [a semi activa, la cual
se halla dispersa en las aéreas de trabajo y en el depdsito
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No existe ningdn tipo de conservacion para la documentacion; esta se halla
expuesta ai sol, al polvo y otros factores que danfan la informacién. (Anexo N.
3)

Algunos documentos tienen grapas, otros se encuentran perforados en la parte
superior, (Anexo N. 4)

La documentacion se encuentra (Anexo N. 5)
» Maletin
» Bolsas
« Cajas

» L egajos

v Series Documentales de la Empresa

Lamentablemente {a documentacion de gestiones pasadas no estad ordenada,
menos clasificada, las series estdn mezcladas; no se utilizo ningan criterio para
resguardar {a documentacion, una serie estd mezclada con ofras gestiones.

Entre ellas encontramos:
o Correspondencia, se haflan mescladas entre a recibidas y las enviadas.
» Importaciones no tiene ningn orden ni criterio de conservacion.

» Exportaciones aunque son pocas, no se hallan ordenadas por ningun
criterio.

o Files personales, estan mezcladas con algunos files, de personas que no
trabajan ya en la empresa, ademas algunos tienen ciertos documentos

otros no.
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« Correspondencia Legal, estas se hallan con resoluciones de la Aduana
de la parte socio juridica.

e Correspondencia con la Aduana.

¢ informes Anuales de actividades de cada unidad.
« Notas de Embarque.

« Solicitudes de Invitacion.

« Documentos Contabiles estas se hallan un tanto ordenadas y custodiadas
en el area de contabilidad.

« Circulares internas y externas tanto de fa empresa como las que emite la
Aduana

+ Notas de entrega de documentos en fotocopias.
« [nformes contables

+ Notificaciones

+ Notas de solicitud de Legalizacion de fotocopias
o Solicitud devolucion Depoésitos Bancarios

« Solicitud de servicios portuarios

» Resoluciones Ministeriales

v Conservacion y eliminacion de los documentos

Estado de conservacion la documentacion se encuentra ajada; algunos
documentos estan fuera de los carpetillas (folders), en cajas himedas lo que
indican que estuvieron cerca de alguna filtracion de agua, o se encuentran rotas
por cusa del tiempo.(Anexo N.6})
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No existe un orden determinado y se hallan de la siguiente manera:
» Correspondencia por orden cronoldgico

« Documentacion de los clientes que si bien tienen pestafias con los
nombres de cada uno no estan en orden aifabético geografico.

La documentacion existente en la empresa es desde 1999 a 2012, la
eliminacion documental se efectta sin ningun criterio archivistico ni valoracion
documental; los documentos son amarrados en legajos y colocados en cajones,
maletines o bolsa como se evidencia en las fotograffas anexadas. (Ver Anexo
otros)

La dnica documentacion que es conservada se encuenira en el area de
Contabilidad, y sus contenedores son archivadores de palanca tienen una
organizacién cronoldgica, esta documentacion de valor contable abarca los
periodos del 2002 a la presente. (Anexo N. 7).

En resumen existe mucha documentacion que debe ser organizada apiicando
el Tratamiento Archivistico para su transferencia al archivo central.

Por todo lo evidenciado en el analisis, podemos concluir que la documentacion
fue tratada de manera natural y sin ningdn criterio archivistico, de toda esta
documentacion dispersa no existen inventarios ni registros las series, por lo que
urge la creacién de un archivo central el cual dara las directrices para un
adecuado tratamiento archivistico. Para esto se anexa el manual de funciones

v Clasificaciéon

La clasificacion funcional, es la gue se tomarad en cuenta en el presente
proyecto para reflejar tanto las funciones, como las actividades de la empresa,
se utilizara esta clasificacion, ya que mas adelante puede sufrir modificaciones

eh su estructura organica.

Para una mejor identificacion, se procede a la codificacion que constituye una

jerarquizacioén de las categorias de agrupacion del cuadro de clasificacion,
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asociando o vinculando los expedientes con las series, sub secciones,

secciones y finalmente con el fondo o viceversa.

Esta codificacion sera:

« Sencilla para que no provoquen resistencia en los usuarios internos

o Preciso para que facilite su recuperacion

 Flexible para que se pueda actualizar cuando se integren nuevas

secciones series, efc.

Es asi que se le asignara un codigo, a cada una de estas areas que son:

Cuadro N° 9 Asignacion de Cédigo
CODIGO SECCION
001 GERENCIA GENERAL
002 JEFATURA FINANCIERA
003 JEFATARA CONTABILIDAD
004 JEFATURA LOGISTICA
SUB SECCION
004.01 ENC. AGENCIA ADUANERA
004.02 ENCARGADOQ DE TRANSPORTE
SUBSECCION
004.02.01 RECEPCION DESPACHO

Fuente: Elaboracidn propia
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AR TS AN

Como herramienta de descripcién se elabora el siguiente cuadro, que nos

permitira conocer a cabalidad la informacién de la empresa y para lo cual se le
asigné un cédigo.
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Cuadro N° 10 Cuadro de Clasificacion
coDiGo Y CONTENIDO DE LA DESCRIPCION
NIVEL DE NOMBRE DEL
DESCRIPCION ELEMENTO

FONDO 1
CONTROL  DE|EMPRESA DE  IMPORTACION y EXPORTACION
AUTORIDAD “SANTIMPEX"
00.CODIGO

REFERENCIA BOLAPIAC/SAMTIMPEX

NOMBRE TITULO

SANTIMPEX
'FECHAS

EXTREMAS 1999-2012
NWELDE

DESCRIPCION FONDO

1 CAJA GRANDE, 2CAJAS PEOQUENAS 24
VOLUMEN ARCHIVADGRES DE PALANCA 420 FOLDERS &
AMARROS 2 BOLSAS NEGRAS, 1 MALETIN, 1 LEGAJO.

NOMBRE DELOS
GERENCIA GENERALJEFATRURA FINANZAS JEFATRUA

CONTABILIDAD, JEFATURA LOGISTICA

SANTIMPEX; Inicio sus achvidades comerciales el 18 8-
1989, su representante legal ef Sr. Caries Santalia A. tiene
HISTORIA comactos con China, Panama, Chile India y otros realiza
INSTITUGIONAL | toers, a las feras de Guanzhou, y efectia las imporiaciones
desde su inicic hasta su conclissién de nacionalizacion de ka
marcadetia en nuestro pais.

Este fondo se encuentra divido en dos partes una parle se
enceentra en un deposite ubicado en fa zona de Huajchilkz
HISTORIA que comesponde a las gestiones 2005 -2011, y ia ot parle
ARCHIVISTICA se halla en las oficinas las gesfiones comespondientes a
2012, 2013, no conserva ni se da el valor a los documenios ya
que se encuentra expuestas a muchos factores de riesgo

SANTIMPEX
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0 __________________]

FORMA DE | Sin ningin tratamiento ni politicas de fransferencia ya que no
INGRESO cuenta con Archivo Centrat

La decumentacién que genera la empresa es knportante por
ia informacibn econdmica legai sobe ko que son las
importaciones en nuestro pais, si bien es un archivo privado,
{as nommativas para el iratamiento archivistco som las
THISITIAS.

La organizacin se la reafirg por Secciones y Sub secciones,
ORGANIZACION |y al interior de las mismas por series y sub series en forma
affabética, cronoldgica, topografico.

ALCANCE Y
CONTENIDO

SECCIONES
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4.004.501 Notas de embamuose 1999 2010
Nolas de enba
1.004.002 ey 2002 2012
safida almacenes
Nota de gulas
1.004.003 o 2002 2010
arancelardas
1.004.004 Notas ditigénciales 2001 2012
1.004.005 N .
Agencila Aduanera portuancs 2006 22
Conftratos
1.004.02 10010201 | rasportadkwa 2010 202
Enc.Transporie Nomina de emnpresa =
1001.02.02 | Tvanspories 2010 21
1.004.952.00
Recepcibn ¥y 1004.0281 | Nomina de bultos
Despacho 2010 2011

Fuente: Elaboracion Propia
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41.004.003 2002 2010
J-ararceladas

[1.004004 | Notas diigendiales 2001 %12
100401 ENC.| Planila de gasios |
Agenciz-Aduanora- -poriuanos 2006 2012 ]
1.004.02 11.001.02.0t | vaspostadora | 2010 2012
Enc.Transporie JHNomina de empeesa. .

11.001:02.02 | Transportes 2010 2011
1.004.02.01 ' ‘
Recepcion y|1.0040281 | Nomina de bultos i
Despacho 2010 2011

Fuente: Elaboracion Propia
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e e e e

¥"  QOrdenacion Documental de fa Empresa

Una vez realizado el cuadro de clasificacién, se procedera a la ordenacion y
‘ubicacion e instalacion de la misma en los estantes, para una adecuada
recuperacion al momento de ser requeridos.

Por lo tanto se procedera a la ordenacion a través los siguientes aspectos
fundamentales gue son:

v" Orden establecido por el cuadro de clasificacion
v Ordenacion de las unidades documentales que forman la serie.
v Se elabora un instrumento de descnpcidn que es el inventario,

v' QOrdenacion de los expediente de los clientes.

£s decir, ef archivo estard ordenado fisicamente siguiendo la clasificacion
imelectual, en forma cronoidgica (abierta).

Los archivadores de patanca y las cajas llevaran un etiguetado (tejueio)*” con
1as caracteristicas y la codificacion impresa en &l lomo.

Las carpetillas colgantes llevaran una pestafia con el codigo asignado a cada
area, 1o que las hace reutilizables.

Las carpetillas tendran solapas laterales para proteger y evitar que se salgan
1as hojas.

4 £tiqueta adheritda a ta unidad de instalacion, donde indica su signatura o cualguier ofro dato
que facilite-¢) almacenamiento -y -la-recuperacion de-a-informacion. (DTA)
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La ordenacion en las unidades documentales que forman [a serie, estara
establecida por dos niveles gque som:

v En el primer nivel orden cronolégico, de acuerdo a fecha en base al
principio de procedencia y al principio de originalidad.
v En el segundo nivel orden alfabético, a su vez estos estdn por orden

geografico.

> ¢ Porque se utiliza dos niveles?

Porque la documentacién, asi como todo lo que se reciba y despache se lo
hard de acuerdo a la fecha de creacion dsea dia, mes, afio del documento,
ademas de! cite correlativo.

En el segundo nivel, la serie, que son las importaciones considerando las que
se efectian en mayor cantidad y se 1a realizara, por importador: Apellido
Paterno, Materno, Nombres, y origen de la importacién, este punio debera
ordenarse alfabéticamente, es decir: Chile, China, Panama, Perd.

Respetando siempre el Orden Original y el Principio de Procedencia.

El etiguetado (TEJUELO) se realizé en cada folder, capeta o archivador de
palanca, tomando como base el archivo cor los siguientes datos:

Se colara cubierta a los legajos y paquetes. (Véase Manual de Funciones
Anexo N° 8)
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e

Para la signatura topografica se tomaron en cuenta ios siguientes datos:

Pais Bolivia
Ciudad La Paz
Archivo Central Codigo

Asignado a cada seccién 01 -04

Dependencia Archivo Central
Estante Numero de estante
Cuerpo

Numero de Balda
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v Instalacién

Una vez identificado, clasificado, ordenado, se procede a la instalacion en la
estanteria y bandejas numeradas de la siguiente forma.

La interrelacién se ia realizara de izquierda a derecha baida por baida, de arriba
a hacia abajo, para una mejor ubicacién ademas de que se pueda distinguir se
a siguiente manera;

Espacio

La estanteria también tendra un identificador en el que se indique:

Balda 1 enumerada de arriba hacia abajo, las series documentales los afios
topes.
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Cabe recordar gue en la clasificacidn se realizara al mismo tiempo, la limpieza
y acomodo de fas hojas sueltas se retirara las grapas oxidadas, es decir
cualguier cosa gue dafie la informacién o que deteriore &l papel.

Una vez realizada la identificacion, y la clasificacion documental asi como su
ordenamiento se procedera a ia glaboracidn de un instrumento de controt para
ello se elaboro el inventario documental, para constancia de lo que existe en el
archivo.

Este inventario se la realizara primeramente para describir el Fondo, tomando
en cuemrta las adreas correspondientes, en fa description de las senes se
utilizar el area de localizacidn, también se procedié a la descripcidén de una
Unidad documental en ta que se toma en cuenta el area de asociacion.

Todos estos aspectos se iran desarroifando a lo largo de la implementacién del
Archivo Central.
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6.6.2. VALORACION

Concluida la fase de identificacion, es necesario determinar la ubicacion final
de los documentos y asi poder definir su seleccién para la conservacién o
gliminacién. Esta decisidn es el resultado de la valoracion la cual realizaremos
mediante un analisis intelectual de {a produccién documental de ia empresa, en
fos cuales se idenfificara los valores primarios y secundarios, para establecer su
permanencia en el Archivo Cenfral (administrativos, legales, contables,
fiscales), 0 su imporiancia para a futuro para el Archivo Histérico.

La valoracién de los documentos es una fase primordial para el archivo, por lo
gue se recomienda hacer participe a la Gerencia General, un representante del
area contable y juntamente al archivista, para juntos poder emitir un criterio
adecuado. Para ello se elabora un registro de valoracion en el que se incorporo
los siguientes dafos:

. Nombre de la empresa

. Afio

. Nombre del archivo

. Oficina productora de ia serie

» Fecha de elaboracion

. Nombre del Profesionai de Archivo
. Nombre de los revisores

. Serie Retencién, procedimiento

. Firmas
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SANTIMPEX ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE VAL.ORACION
FECHA DE ELABORACION
_ OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad dd/mm/afio
{ELABORADO POR: CODIGO
1REVISADO POR:
RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO |
SERIE CENTRAL | CT | E {ESC|SELEC
Se eiimina por que estan
Yinformes _ refiejados En los resultades
mensuales X X el informe anual
| ' ' ' Se conserva en el archivo-
|| Libros diarios X _ _ _ | | central
BALANCES DE
JGESTION _ 1X _ Sirve de testimoenio
}
FIRMAS
CERENTEGENERAL............... oo ces e veveen . REPRESENTATE DE
JEFEDE ARCHIVO ... e et et et e e et e e cae e e e eae e

ABREVIATURAS {CTiConservacion Total, {EL)Eliminacién {ESC) Escaneado,(SELC) Seleccion

Esta vatoracion nos servira para poder ver qué documentos pasaran al archivo
central, de acuerdo al ciclo al vital de los documentos, cudles se eliminaran y

cuales seran escaneados dependiendo de su estado.
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Este elemento de control permitird que cada area sea participe de la
conservacion de los documentos, ademas que creara una cultura participativa
en el archivo.

6.6.3 DESCRIPCION

Como penuitimo procedimiento de esta etapa del proyecto es la descripcion
destinada a la elaboracion de instrumentos de descripcion e informacion para
facilitar el conocimiento y la consuita de las series documentales en el archivo.
(Véase pag.118)

6.6.4 CONSERVACION

Finaimente para una adecuada conservacién documental que garantice la
durabilidad y permanencia del soporie, asi como para salvaguardar la
informacién, se realizara colocando ia documentacién en cajas de cartén
previamente de gue &l documento haya sido limpiado de impurezas las cajas
ilevaran un tejuelo en el lomo, como instrumento de identificacion de la
informacién gue contienen los mismos.

{os documentos en mal estado se los eliminaran segtin el criterio compartido
tanto por la gerencia como del encargado de archivo, se protegera de todo
riesgo tanto biolbgico, climatico, y méas que fodo del hombre en la cual se
jevantara un acta de eliminacion. (Ver Anexo N° 8 Manual de funciones)

6.6.5 Recursos tecnoldgicos

Para facilitar la consulta y la conservacion de ia informacién, s¢ hara uso de
ios medios electronicos con este proposito se elaborara una base datos que
permita acceder a fa informacién de manera rapida, ademas que sea capaz de
brindar la mayor relacion de las series documentales, estd a su vez debera ser
flexible para que pueda ser manejada por cualquier funcionario de la empresa,
cuando desee efectuar alguna consulta. Esta base de datos se la elaborara en
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colaboracién con el informatico que fiene la empresa, que sera en base al
cuadro de clasificacion, y al inventario.

Gracias al Software libre existen en nuestro pais, se podra descargar el
programa ICAATOM, un programa accesible y facil de manejar ya que esta en
base a la norma ISAD Gy las ISAAR.

6.7 INGENIERIA DEL PROYECTO

La inversion es un gasto que se efectia por la adquisicion de determinados
activos fijos o tangibles, vale decir es la compra de bienes con los cuales el
proyecto producira un bien o servicio durante su vida util.

La inversién esta dirigida a dos rubros, la inversién de bines fijos 0 activos
tangibles y fa inversién en bienes diferidos o activos intangibles Hamados

servicios.

6.7.1. inversion Fija

Se caracterizan por su materialidad (se pueden ver y tocar), y esta sujeto en su
mayaor parte a la depreciacion, que es sinénimo de desvalorizacion gradual a lo
largo de su uso, ya sea por desgaste u obsolescencia.

Se lama inversién fija porque el proyecio no puede desprenderse faciimente de
esos activos, sin que ello perudique las actividades productivas. Los
respectivos calculos dependen de [0s precios existentes en el mercado para lo
cual se requiere de proformas entregadas por las empresas para la concretar el
proyecto.
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Cuadro N° 11 Inversion de muebles y enseres
{Expresado en didlares estadounidenses)

tem Descripcion Valor
1 Un escritorio de madera {Jefe archivo) 150
2 Un escritorio de madera (Auxitiar 100

| archivo)
3 : Dos Sillones ergondémicos 140
4 Dos gavetas de cuatro cajas de 90
madera |

5 Un estante movible - 5610
6 _ Dos muebles de computadora _ 60
7 Un aparato de telefénico/fax 150
8 Enseres en general 100

Total ' 6400

Fuente: Muebles Mobilia
Elaboracidn: propia
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Cuadro N° 12 inversion en Maquinaria y Equipos
{Expresado en délares estadounidenses)

tem Descripcion | Valor
1 Dos computadoras _ 1246

2 Escaner | 70
Total 1316

Fuente: SEGAJER (Serv. De Computacién)
Elaboracién Propia
Anexo: Pro forma

Cuadro N° 13 Recursos Humanos
{Expresado en ddlares estadounidenses)
Itern Descripcion - Honorario/ mes
1 Profesional Archivista _ 721
2 Auxiliar de archivista 500
Total 1221

Fuentes: Arancel de profesionales
Elaboracién: propia
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Cuadro N*14 inversion Equipo de Seguridad
(Expresado en ddtares estadounidenses)

item Descripcién Valor
1 Un Deshumidificador 300
2 Un Termoémetro | 60
2 Dos extintores 50
Total 410

Fuente: internet S.R.L
Elaboracién: Propia

Cuadro N°18 Inversién en Material de Archivo
(Expresado en doiares estadounidenses)

item Descripcion Valor
1 50 Cajas plegables con PH Neutro 144
2 ‘Material de escritorio ' 60
Total _ 204

Fuante; FULL OFICE
Elaboracidn: Propia
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6.7.2 Inversion Diferida

Se caracteriza por su inmaterialidad son servicios necesarios para el estudio se
implementacién del proyecto y no estan sujetos a desgaste fisico usualmente
estan conformados por trabajos de investigacion, tecnologia e ingenieria,
organizacién, o administracién funcionamiento o puesta en marcha de los

equipos, etc.
Cuadro N° 16 Inversion en Gastos de Organizacion
(Expresado en délares estadounidenses)
item Descripcion Valor

1 Gastos de instalacion del archivo 70

Total 70

Fuente: Sr. José Condori (Chispas)
Elaboracién: propia

6.7.3 Capital de Trabajo

El capital de trabajo financieramente proviene de la diferencia entre activos o
pasivos corrientes, y es el monto de dinero que se requiere permanentemente
para dar inicio al ciclo productivo y cubrir los gastos del proyecto en su fase de
preparacion, es decir es el capital adicional con que se debe contar para que el
proyecto comignce a funcionar.
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Cuadro N° 17 Inversion del Capital de Trabajo
{Expresado en dblares estadounidenses)

N° Detalle | Vaior
1 tnversion (a+b) 9.521
Muebies y Enseres 1 . 6.400 .
Magquinaria y Equipo 1.316
Recursos Humanos 1.221
Equipo -de seguridad archivo 410
Material de archivo 204
(a) inversién Fija 9.551
2 {b) Inversién diferida 70
inversion Total (1¥2) 9.521

Fuente: Cuadros Anteriores
Elaboracién propia

La inversion total para lograr que e| provecto funcione es de 9.521ddlares
estadounidenses.

Esta inversion traerd a la empresa beneficios respecto a o que es fondo
documental, 'y mejorara el servicio a sus usuarios, (Vease anexo N° 9 pro
forma)

6.8 PLAN DE ACCION

Para realizar el plan te accién se tomara en cuenta lo siguiente:
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De acuerdo a Ia elaboracién del cronograma el presente proyecto se ejecuta en
gl plazo de tres anos.

6.10. CONTROL DEL SISTEMA DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Una vez ejecutado el proyecto, con ia elaboracién de normas y directrices para
el manejo documental podemos dar por concluida la organizacion documental
de la empresa.
Cabe sefialar que el archivo de gestion &s una unidad en constante cambio e
innovacion que puede sufrir cambios a raiz de nuevas actividades, 1o que puede
ocasionar la desaparicién de algunas funciones. De todas formas el éxito o
fracaso del proyecto se vera reflejado una vez que se implemente el Archivo
Central y por regla general a los dos afios del funcionamiento del mismo se
verén resultados sobre el avance de trabajo es si.
Por o tanto serd entonces cuando se pueda establecer las correcciones
pertinentes, para comprobar la eficiencia del proyecto, en coordinacion con los
implicados y evaluadores del proyecto, tomando en cuerta los siguientes
indicadores:

»  1erindice

Numero de documentos consuitados al afio
Numero de documentos archivados

Método de calculo:

Por ejemplo
10 documentos consultados = 0,1 x100=10%
100 documentos archivados
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Esto se refiere a los documentos consuitados y archivados en la gestion, para o
cual Ta situacion satisfactoria es:
10% de documentacidon archivada sea ubicada faciimente y
consultada por los usuarios internos y externos
Medio de verificacion informes anuales,
) Responsable Jefe de ia unidad de Archivo.

Esto también nos ayudara a verificar cuales documentos son de mayor
consulta.

» 2do indice

NUmero de documentos localizados

Nimero de documentos no locafizados
Método de calculo
Por ejerplo
30 documentos no localizados =0.3
100 documentos archivados
Esto se refiere a la organizacion y localizacion de los documentos en el archivo,
si gl indicador es inferior al 03% la situacion es normat, en el caso gue superara
este habra que revisar todo el proceso de organizacion.
Medio de verificacidn informes anuales.

» Responsable Jefe de la unidad de Archivo
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7.1. CONCLUSIONES

E! concepto principal de organizacion documental, dentro de cualquier empresa
o institucién, sea cual fuere su actividad, debe ser tomada con seriedad y
responsabilidad, debe estar enfocada en la aplicacion de normativas, con el
objeto de reducir los principales problemas detectados, como son la
desorganizacion de la informacion contenida en lIos documentos y la falta de
precisién en la recuperacidn de jos mismos.

Una vez realizado el andlisis situacional de las empresas y fa observacién
directa, se liego a tas siguientes conclusiones:

v La empresa pese a contar con personal altamente calificado en el
area de Comercio BExterior, no ctuentan con los conocimigntos
basicos para el tratamienio y conservacién de ila informacion
inserta en los documentos generados por los mismos.

v Se evidencia también que pese a contar con mobiliario empotrado
en los ambientes de la empresa, estos son utilizados para otros
fines, desaprovechando un espacio que seria adecuado para la
organizacion y fa conservacion de tos documentos.

v Por ofro lado, €i frato que se le da a la documentacion es
famentable, encontrandose hacinada en cajas, maletines, bolsas y
Hevadas a un deposito, encontrandose expuestas al sol, el poivo
'y otros factores de riesgo para los documertos.

v La ausencia de una organizacidn formal dentro de la empresa, ha
causado que tos documentos pierdan su orden original y se
empiecen a duplicar los expedientes.
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v La falta de una normativa para el manejo documental ha
ocasionado que los documentos sean eliminados sin ningun
criterio, lo cual en un futuro préximo causara un dafio a la
empresa.

v La localizacion de los documentos es casi imposibie ya que en ia
conclusion de una gestién la documentacion es encajonada 'y
enviada al depésito.

El resultado fina! del proyecto es generar una organizacion documental capaz
de proyectar ta creacion del archivo central y asl poder realizar la organizacién
documental acorde a las necesidades de la empresa, para manipular {a
documentacién correctamente, generando ventajas competitivas, con un
objetivo claro, que es el correcto uso de la informacién existente.

El interés principal del presente proyecto, es demostrar que un una empresa
pequena o grande, genera diversos tipos de documentos, que tienen el mismo
valor, es decir tegal, fiscal y contable. Valores gue no se pueden ignorar al
momento de organizarlos.
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7.2RECOMENDACIONES
Se sugiere tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

v Crear un archivo central, para que sea esta unidad, fa gue brinde
directrices para el manejo y organizacion documental.

v Aplicacién del tratamiemto archivistico en todas las areas de la empresa.

v Incluir en su estructura organizacional, al archivo cenfral como parte
fundamental, en fa recuperacién de la informacion.

v Modificar e manual de funciones de ia empresa, inciuyendo la
importancia del tratamiento que se le debe dar a la documentacion.

v Capacitar y concientizar al personal sobre la importancia de la
documentacion.

v Comenzar a identificar los documentos vitales, de acuerdo al desarrollo
de sus funciones.

v Contratar un profesional en archivos.

v Coadyuvar en 1a creacién de una base de datos, para e mangjo
documental, en coordinacién con el profesional en archivos, por lo que se
recomienda el uso del programa {CATOM un software libre sin costo
alguno.

v Dotar un personal para fa centralizacién en la recepcion de los
documentos, asi como la confratacién de una secretaria con
conocimientos de manejo documental.

v Utilizar la hoja de ruta para el control de salida e ingreso de documentos.
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