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ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL DE
ADRIATICA SEGUROS Y REASEGUROS S.A. (EN LIQUIDACION})

Introduccion

El presente Proyecto de Grado tiene por objeto constituirse en un instrumento de
regulacion de las actividades orientadas al ordenamiento, conservacion y uso
adecuado de la documentacion en la empresa Adridtica Seguros y Reaseguros
S.A. (En Liquidacion)

Este documento contiene detalles de las actividades a realizar en el tratamiento
archivistico, como son fas operaciones de identificacion y clasificacién, asi como
las tareas de ordenamiento, descripcion, instalacién, eliminacién y transferencias

de la documentacion, que se desarrollaran en diferentes capitulos.

En el capitulo primero se realiza una exposicion general del proyecto de grado,
estableciendo los aspectos que fundamentan centraimente el problema y aspectos
metodoldgicos, los cuales, como instrumentos reguladores, van a orientar su

desarrollo.

El capitulo segundo esta referido al anadlisis de concepciones tedricas y
conceptuales de un contexto historico y actualizado, para explicar y justificar el
marco legal y normativo, que son la plataforma legal y normativa para realizar este

proyecto.

El capitulo tercero describe las consideraciones conceptuales en torno al
enunciado de temas y topicos pertinentes, con el fin de sustentar el proyecto de

grado, desde el punto de vista interpretativo.

En el capitulo cuarto se describe el desarrolio del proyecto de grado de manera

narrativa, donde se consideran aspectos metodolégicos y técnicos empleados en
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la "organizacion dei archivo central de Adridtica Seguros y Reaseguros S.A. (En
Liquidacién)*, ademaés, se presenta un estudio de diagnostico del fondo
documental del archivo central de la empresa a nivel general, poniendo énfasis en
el tema de interés, como es la situacion actual del archivo central y el fondo

documental.



Marce Alfredo Roamos Flores

. CAPITULO PRIMERO
1. GENERALIDADES

1.1. Justificacidon

Los documentos se generan en el proceso administrativo en las oficinas de
gestion, posteriormente son enviados al archivo cenfral para su resguardo,
procesamiento, almacenamiento, clasificacién y recuperacion de la informacion

por los usuarios internos y externos.

En la organizacién del fondo documental, es necesario aplicar los procedimientos,
reglas y normas archivisticas en los archivos de gestion, archivo central y archivo
intermedio, hasta su custodia y conservacidn en el archivo histérico. En el caso del
archivo central de la empresa Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En
Liquidacion), se determiné preservar la documentacién como memoria institucional
en los archivos de la Auteridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros
(A.P.S)).

El proyecto busca resolver las deficiencias identificadas en la gestién documental
de la empresa Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacién), proponiendo
procedimientos archivisticos que coadyuven a la eficiente organizacién del
archivo, con el uso de instrumentos y técnicas archivisticas para un mejor control
del fondo documental. La unidad de archivo, organizada en el marce de las reglas
que competen, ayudara en la toma de decisiones y en la correcta administracion

de los recursos con que cuenta [a unidad de informacién.

Por otro lado, sera un aporte real e inmediato para la institucion y no solo una
propuesta teorica, pues se plantea propuestas y procedimientos archivisticos para
una mejor administracion, organizacion del fondo documental de la empresa, que

coadyuvara a brindar soluciones inmediatas, practicas y objetivas.
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1.2. Problematizacion

La documentacion que se encuentra en el archivo central de Adriatica Seguros y
Reaseguros S.A. (En Liquidacion) desde su creacion, no tuvo un adecuado
tratamiento archivistico, como ser la identificacion, clasificacion, ordenacion,
descripcion, instalacion, valoracion, conservacion y servicio, lo que ocasiona
desorden del fondo documental, con la consiguiente dificuliad de acceso rapido a
la informacion por los usuarios internos para las toma de decisiones legales y

administrativas.

La falta de tratamiento archivistico en el manejo y organizacién de la informacion
desde el Archivo de Gestidon, ha causado una desorganizacion de las series
naturales y ha provocado la pérdida del orden original de “la inexistencia de la
organizacion documental y la aplicacion de lineamientos técnicos para el manejo
documental”, factores que fueron provocando retraso en la atencion de los

requerimientos de los usuarios’ internos y externos.

1.3. Planteamiento del Problema

En la organizacién del fondo documental no se aplicaron los procedimientos
archivisticos de identificacion, clasificacion, ordenamiento, instalacion, descripcion,
servicios y transferencia de los documentos. En la actualidad estos se encuentran
en saquillos en ambientes propios de la empresa, donde también esta depositada

documentacién de Ias oficinas regionales de La Paz, Cochabamba y Oruro.

Al no contar con un sistema manual o automatizado de procesos técnicos, es muy
dificil tener un orden adecuado de la documentacion en el archivo, lo que ocasiona

aglomeracion del fondo documental, que a su vez dificulta el acceso directo a la

' Seguin la RAE: un usuario es quien usa ordinariamente algo. El término, gue procede del Latin usuarios, hace mencion a la
persona gue utiliza algtn tipo de objeto o gue es destinatario de un servicio, ya sea privado o publico. htip//definicion
defusuario
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informacion por los usuarios internos y externos. Al respecto se plantea el

siguiente problema:

¢ La implementacion de los procedimientos archivisticos en el fondo documental
del archivo de Ila empresa Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacién),
coadyuvara a resolver el problema de desorganizacién y contribuira al acceso
rapido, facil y eficiente de la infermacidén en el momento de ser requerida por

usuarios internos y externos?

14. Aspectos Metodoldégicos
1.4.1. Metodologia

Metodologia es el elemento cientifico que muestra el camino correcto para llegar
al conocimiento, lo que guia a la explicacién clara y precisa de un hecho social

identificado.

En el presente proyecto se aplicaran los siguientes métodos de investigacion:

a) Método Descriptivo

Este método consiste principalmente en la caracterizacion de un hecho ©
fenomeno individual o de grupo, con el fin de establecer su comportamiento para
que sea sometido a un andlisis exhaustivo, en el caso del archivo de la empresa
Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion), al utilizar este método de
investigacion nos permitira realizar un diagnéstico detallado de la situacién actual

en la que se encuentra la documentacién existente en el archive de la empresa.

b) Método Inductivo

Con este método se pone en contacto directo con el objeto de estudio. Partiendo

de este concepto, se verificaran los procedimientos, herramientas e instrumentos
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utilizados en la organizacidén del fondo documental en el archivo de Adridtica
Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacién); adicionalmente, se realizard la
recoleccidon de opiniones, reflexiones y comentarios relevantes al objeto de

estudio.
¢) Método Explicativo

Al emplear este método de investigacién, nos da la posibilidad de determinar las
causas del porque se planted el problema, el mismo que servird de guia para la

solucién de los problemas identificados.
d) Meétodo Analitico
Este método permite analizar la informacidn existente.

Para la elaboracién del presente proyecto de grado, se procedid a recolectar
informacién sobre la situacién actual de la documentacion, utilizando las siguientes

técnicas:

v" Observacion

‘Esta metodologia se refiere a aprender a mirar, observar detenidamente el sujeto
y objefo de estudio que permite acciones sintonizadas para corregir o cambiar
algo, la practica y la técnica provocan un aprendizaje para elaborar conceptos de
numerosas ciencias que concurren en el fenémeno de la investigacion
propiamente dicho, el conocimiento permite encontrar la estrategia apropiada para

su mejor desempefrio y aplicacion del método.”

Seglin el concepto de Briones, se considera como objeto de estudio la gestidn

documental. Se recurrira a la observacién permanente del objeto de estudio.

2 Brignes, Guillermo. Métodos y Técnicas de Investigacion para las Ciencias Sociales. 1982, p.52
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Con esta metodologia se observaran los procesos archivisticos relacionados con
el manejo del fondo documental de la empresa, con la finalidad de detectar los las

deficiencias en al manejo y los servicios cotidianos del archivo.

1.4.2. Fuentes de Informacion

a) Fuentes Primarias

Para la recopilacion de informacion primaria, es necesaria la consulta directa con
el personal de la empresa, con el proposito de ver de manera mas objetiva las

necesidades y falencias del archivo de la organizacion.

b) Revision de Literatura

Para la recopilacion de la informacion teérica, se realizara la revision de las

siguientes fuentes:

» Fuentes Bibliograficas: Consulta de libros, folletos y publicaciones de

archivistica y antecedentes institucionales.

» Fuentes Hemerograficas: Consulta de revistas y material escrito

especializado en el tema de archivistica.

» Informacion en Materia Legislativa: Consulta de leyes y decretos
relacionados con el funcionamiento de |a institucion y su entorno. Ademas,
averiguar el aspecto legal en el ambito de la administracion, proteccion del
patrimonio documental y el ejercicio laboral puUblico en la gestion

administrativa.

» Internet: Consulta de paginas web de sitios especializados en materia

archivistica en América Latina y Europa.
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. CAPITULO SEGUNDO
2. CONCEPCIONES TEORICAS Y CONCEPTUALES

2.1. Concepto de Archivo y Archivistica

2.11. Concepto de Archivo

El archivo es un conjunto organico de documentos en cualquier tipo de soporte,
producidos en un proceso natural por una persona o entidad en el curso de sus

actividades, respetando el orden que responde a su modo de funcionar.

Por otro lado, el archivo es la unidad que custodia, administra y procesa la
documentacién generada por fas instituciones publicas y privadas, que luego

forman parte de su patrimonio documental y como memoria histérica.

Luis Garcia nos dice que el archivo es un “conjunto organico de documentos de
una persona o la reuhion de varios de ellos, reunidos por las personas ptblicas o
privadas en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacion para la

investigacién, la cultura, la informacién y Ia gestién administrativa™.

Por otro lado, Francisco Fuster indica que el “archivo es /a institucién donde se
rednen uno o mAas conjuntos organicos de documentos de cualquier fecha 0
soporte, producidos, recibidos y acumulados, como resulfado del ejercicio de la
funcion o actividad de una persona o entidad publica o privada, organizados y
conservados cientificamente, respetando su orden natural, en un deposito que
retina las debidas condiciones y sea atendido por personal capacitado, para servir
al sujefo productor o a cualquier persona, como testimonio de la gestion de actos
administrativos y/o juridicos, o como informacion para fines cientificos o©

culturales™,

3 Garcia, Luis. Diccionario del Archivero Biblictecaric. 2000, p.23
* Fuster, Francisco. "Archivistica, Necesidad de Clarificar los Conceptos”. En: Anales de Qocumentacion, No.2.1999. pp.
110-111. Archivo, documento de archivo.
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En ambas definiciones se explica el caracter organico del archivo,; es decir, por un
lado es la documentacion generada por un sujeto productor, que estd reunida,

organizada y conservada para prestar servicios de informacion.

2.1.2. Técnicas de Archivo

Las técnicas archivisticas son las herramientas utilizadas para realizar los
procesos técnicos, para la correcta organizacion del fondo documental en los

archivos de una institucion.

Entre estas técnicas archivisticas se puede mencionar a: la clasificacion,

ordenacion, descripcidn, seleccién, expurgo, traslado y transferencia.

2.1.3. Funciones de los Archivos

Los archivos como unidades de informacion ofrecen servicios eficientes en la
busqueda de documentacion e informacién, para ello deben cumplir con ciertas

funciones, como ser:

a) Organizar la documentacidon administrativa para la gestion administrativa de
las oficinas y para la toma de decisiones.

b} Asegurar la transferencia del fondo documental que ya no es de uso
corriente en las oficinas de gestion al archivo.

c) Aplicar los principios y técnicas de valoracion, para que luego de
transcurrido un tiempo permitan seleccionar los documentos. Por su valor,
unos van a ser conservados indefinidamente, y otros, destruidos.

d) Clasificar y ordenar [a documentacion en sus diferentes etapas, de acuerdo
con [os principios archivisticos.

e} Describir el fondo documental para el acceso facil a la informacién, a través
de instrumentos de descripcion documental manual o con la ayuda de las

nuevas tecnologias.
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f) Conservar los documentos en ambientes adecuados que cuenten con el
equipamiento y métodos de seguridad.
g) Asegurar que estas funciones queden garantizadas mediante un

reglamento de funciones de archivo.

21.4 Clasificacion de los Archivos

Los archivos se clasifican de la siguiente manera;

2.1.41. Por su Origen

a) Archivos Publicos: Son de propiedad de las instituciones publicas
gubernamentales de caracter imprescriptible e inalienable y no pueden ser
destruidos; por lo general custodian documentos publicos accesibles al

pUblico en general.

b} Archivos Privados: Son aquellos que preservan la historia de una
compariia, institucién, familia o grupo social, ademas garantizan la
efectividad de sus negocios para conservar la evidencia de sus funciones y

procedimientos administrativos.
¢) Archivos Semiprivados: Son aquellos que pertenecen a empresas mixtas,
es decir, parte de su capital es proporcionado por el Estado y es resto por

inversionistas privados nacionales o extranjeros.

2.1.4.2. Porsu Consulta

a) Archivos Activos: Conservan documentos vigentes para ser consultados

frecuentemente por los usuarios intermos y externos.

10
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b) Archivos Semiactivos: Conservan documentacion gue es poco requerida,
pues el valor administrativo ha expirado y la consulta es esporadica u

ocasional.

c) Archivos Inactivos: Conservan o recogen documentos que habiendo
perdido su valor operativo y funcional mantienen valores histéricos, politicos
o documentales. Es el traspaso definitivo de los documentos al archivo

historico, de acuerdo a disposiciones legales, fiscales y comerciales.

2.1.4.3. Porsu Contenido

a) Archivos Administrativos: Conservan toda clase de documentos referidos

a la administracién de una determinada empresa o institucion.

b) Archivos Generales: Conservan toda documentacion generada y recibida

por una institucién.

c) Archivos Especializados: Conservan documentos referidos a un area
especifica de una determinada disciplina.

2.1.4.4. Porsu Ubicacion Dentro de la Institucién

a) Archivos Cenfralizados: Son los que se encuentran en un fugar o local
especifico para facilitar un mejor servicio de consulta diaria al personal que

trabaja en dicha empresa.

b) Archivos Descentralizados: Son aquellos que trabajan por su cuenta sin

tener que ver con archivos de otras oficinas.

11
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2.1.4.5. Porla Edad de los Documentos

a)

b)

Archivos de Oficina o de Gestion: Estos archivos se encargan de
conservar y administrar la documentacion en la etapa prearchivistica dentro
de la administracion, y posteriormente es transferida a los archivos
centrales en un plazo igual o superior a cinco (5) afios de haber cumplido el

fin por el cual fue creada.

Archivos Administrativos: Es la etapa de la concentracién de los
documentos cuyo uso para la gestion es hipotético, es decir el tramite ha
concluido, pero en un momento determinado pueden ser solicitados para

solucionar un asunto en particular o para la toma de decisiones.

Archivos Histéricos: Estos archivos se encargan de resguardar, preservar
y conservar [a documentacion de cardcter permanente, seleccionada por la
junta evaluadora de las instituciones publicas, sea por su valor informativo,
histérico y cultural, por cuanto constituyen como patrimonio histérico de las

naciones y de la humanidad.

2.1.4.6. Porsu Valor

a)

Archivos Administrativos: Son los que conservan toda la documentacion
generada en actos administrativos y se convierten en un medio consultivo

en la toma de decisiones.

b) Archivos Legales: Son los que tienen documentos que por su valor estan

c)

sefialados en alguna Ley y tienen vigencia en el tiempo que ésta lo

detemina.

Archivos Histéricos: Son aquellos que estan relacionados con la vida de

la empresa o nacién; son importantes para los investigadores, historiadores,

12
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socidlogos, politicos que desean conocer el origen y evolucibn de

determinadas instituciones.
d) Archivos Fiscales: Son los que necesita un ministerio para indicar el
origen de las sumas recibidas y cémo se distribuyeron, controlaron y

gastaron los presupuestos pUblicos del Estado.

2.2. Concepto de Archivistica

Antonia Heredia concibe a la archivistica como “fa ciencia de los archivos, no de
los documentos. Como fal se ocupara de la creacidn, historia, organizacion y
servicio de los mismos a la Administraciéon y a la Historia, en definitiva a la
sociedad™.

Es decir, que el concepto archivistica como ciencia se ocupa de la creacion y
organizacion de los archivos de gestion, central e historico, en los cuales se
conservan documentos en su integridad desde la creacidn, su administracion

hasta su resguardo definitivo en ambientes que sean adecuados para este fin.

2.21. Etapas del Archivo

El fondo documental en los archivos de una determinada institucion debe pasar a
lo largo del tiempo por distintas de etapas de organizacion; es decir, que los
documentos atraviesan diferentes fases y procesos archivisticos necesarios para
que culmine adecuadamente su tramitacién o vida, y posteriormente puede

decidirse su ubicacion o destino.

A continuacion se describe las etapas del archivo:

% Antonia Heredia, 1993
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2.3. Tipos de Archivo
2.31 Archivo de Gestién

Conocido también como “archivo de oficina”, esta bajo la responsabilidad y manejo
directo de cada unidad administrativa de una institucion. Este archivo esta formado
por la documentacién generada recientemente, que se encuentra en proceso de
tramite y de uso frecuente dentro de cada unidad para la toma de decisiones

juridicas, administrativas y técnicas.

Para Luis Oporto archivo de gestion se define como el que “...retine fos asuntos y
la comrespondencia sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas oficinas o los sujetos involucrados en los iramites. Custodian estos
archivos hasta la prescripcion del valor administrativo y/o fiscal contable. El
alcance del archivo de gestion es la sere documental, pudiendo generar
subseries, dependiendo de la complejidad de la oficina, sus alribuciones y
responsabilidades, que son dadas por normas organizacionales de fas

entidades™.

Es decir, que el archivo de gestiéon u oficina recoge y organiza la documentacion
de las unidades administrativas; es la etapa inicial o activa del ciclo de vida de los
documentos, hasta que dure su tratamiento o su nivel de utilizaciéon por parte de la

unidad productora.

2.3.2. Funciones del Archivo de Gestion

Las funciones del Archivo de Gestion son:

a) Responsable de conservar el fondo documental en sus diferentes soportes

fisicos, como: carpetas (archivador rapido), carpetillas (folder), cajas,

® Oporto, Luis. Gestion Documental y Organizacion de Archivos Administrativos. 2005, p. 67
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medios magnéticos, o cuaiquier ofro tipo de soporte documental que
garantice su conservacion y accesibilidad.

b) Organiza y conserva la documentacion generada por el area a la que
pertenece.

¢) Realiza la transferencia del fondo documental al Archivo Central, para lo
cual debe procederse de acuerdo a las normas y procedimiento archivistico.

d) Controla el préstamo y devolucidn de documentos mediante un registro
manual o auiomatizado.

e) Evita la dispersién y eliminacién de documentos oficiales.

f) Hace cumplir las normas y reglamentos de la institucion.

g) Prepara los documentos para su empaste aplicando formatos establecidos

por la institucién.

2.3.3. Archivo Central

También conocido como “archive administrative”, estd conformado por la
documentacién proveniente de las transferencias recibidas de las distintas

unidades, oficinas regionales y las reparticiocnes que dependen de la institucién.

Por otro lado, en el archive central se centraliza toda documentacion que no es de
uso frecuente en los archivos de oficina o gestidn, cuyo valor administrative atn no
ha prescrito y todavia podria ser objeto de consultas por la propia administracién o
por personas haturales o juridicas y suele ubicarse fisicamente en ambientes

exclusivos de la empresa, bajo la responsabilidad de! jefe o encargado del archivo.

Dentro del ciclo vital de los documentos, el Archivo Central es la instancia que
coordina y controla el funcionamiento de los diferentes archivos de gestion, esto
con caracter general. Salvo excepciones, no puede custodiar documentos que
superen los 30 anos de antigledad. Ademés, conserva, organiza y difunde la

informacién del patrimonio documental de la entidad, generado durante el
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transcurso de su vida organica y se constituye como fuente primaria para la toma

de decisiones de las actividades administrativas y legales.

2.3.3.1. FEunciones del Archivo Central

Dentro las funciones especificas que debe cumplir el Archivo Central estan:

a) Organizar el fondo documental segin su: identificacion, clasificacion,
ordenamiento, codificacién, instalacion y descripcion.

b) Coordinar y controlar la administracion y funcionamiento de los archivos de
gestion de gerencias, unidades y oficinas regionales.

¢) Custodiar y registrar documentos transferidos por archivos de gestion.

d) Elaborar indices, inventarios y catalogos para un acceso inmediato a la
documentacion.

e) Conservar el documento de manera que no sufra dafios que puedan
quitarle el valor informativo.

f} Crear y aplicar un sistema de control de procedimientos internos que
aseguren un dindmico y oportuno flujo de documentacion.

g) Proporcionar de forma agil, eficiente, confiable y oportuna la documentacion
requérida.

h) Administrar y controlar la informacion institucional.

i) Establecer plazos de conservacion y transferencia de documentos de un
archivo a otro.

)} Brindar el servicio a ciudadanos e instituciones que requieran informacion,
certificacion y/o legalizacion, conforme a normativa.

k) Clasificar y ordenar la documentaciéon de acuerdo al fondo y la serie
documental.

[} Establecer y crear espacios fisicos para la custodia de documentacion.

m) Intervenir en caso de destruccion de documentos no autorizados.

16
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2.3.4. Archivo Intermedio

Es aquel al que se han de transferir los documentos de los archivos
administrativos o centrales, cuando la consulta por ios organismos productores
(personal - usuario) es esporadica, y se encarga de resguardar los documentos
durante el tiempo estipulado, hasta su transferencia al archivo histérico o su

eliminacion.

Las funciones que debe cumplir son [as siguientes:

a) Realizar la valoracion de los documentos.

b) Seleccionar y expurgar la documentacién con el objeto de conservar la que
sea pertinente.

c) Conservar los documentos que han perdido su valor primario y utilidad para

el que fueron creados.

En cuanto a la organizacién del fondo documental, los archivos intermedios deben
respetar el orden ya establecido en el archivo administrativo, es decir no romper

los principios de procedencia y orden original.

El archivo intermedio debe también aplicar los principios y técnicas modernas de
valoracién y seleccibn de los documentos que van a ser conservados
indefinidamente o eliminados, para garantizar un orden y control de los
documentos que fueron transferidos del archivo administrativo y de los que se van

a traspasar al archivo histérico.

La implementacion del archivo intermedio es de gran importancia, porque es la
unidad encargada de reunir y conservar todos los documentos transferidos de los
archivos administrativos; gracias a su funcién, hace posible el equilibrio
documental, es decir que no todos los documentos se pueden conservar, por €so
selecciona y valora la documentacion que se preservara. Por tal motivo, el archivo

intermedio es parte vital del sistema archivistico.

17
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2.3.5. Archivo Histdrico o de Conservacion Permanente

A partir de este momento se seleccionan los documentes por su valor informativo,
historico y cultural, que se conservaran a perpetuidad en condiciones que
garanticen su integridad y transmision a las futuras generaciones, por cuanto
constituyen parte del patrimonio histérico de las instituciones, de la nacion y por

ende de la humanidad.

La documentacion que llega a esta etapa es considerada de mucha importancia
en lo cultural, social, politico y econdémico, pues su aporte a la humanidad es
invaluable por conservar la memoria histérica de los paises y del mundo, ya que
en la historia de la humanidad, el conocimiento humano fue plasmado en el
soporte papel, el cual ha sido resguardado en los archivos historicos para

conservar |a historia de la naciones.

2.4. Sistemas de Archivo

Para Antonia Heredia sistema archivistico es ‘“un conjunto de actividades
articuladas a través de una red de centros y de servicios técnicos para estructurar
la recogida, transferencia, depdsito, organizacién, descripcion y servicio de los

documentos’™.

Es decir que la documentacion generada en una empresa o institucion no puede
separarse o aislarse del resto, sino que estas forman parte del sistema
archivistico. Un sistema de archivos integra los archivos historicos, administrativos
y central de manera que la atencion dedicada a unos y otros sea uniforme

mediante una planificacion coherente.

" Antonia Heredia Archivistica General Teérica Practica P4g. 207
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2.41. Modelos de Sistemas de Archivo

2.41.1. Sistema Archivistico Institucional (SAl)

Se trata de la integracién de todos los archivos de una institucién, plblica o
privada, cuya finalidad es la organizacion de la informacién archivistica para

ponerla al servicio de los clientes internos y externos.

Unidades archivisticas que integran el SAl

v" Archivos de gestion
v" Archivos especializados
v" Archivo gentral

Ventajas del SAl

Gestidn eficiente

Tratamiento archivistico

Sistema integrados de informacidn
Servicios

Capacitacion

Difusion

RN N N N NN

Toma de decisiones

2.41.2. Redes de Archivos (RA)

La RA es una red de archivos un conjuntc mas 0 menos coordinado de centros
archivisticos dispuestos en un espacio territorial concreto y preparados para
prestar servicio a la comunidad en ese espacio territorial en materia de

informacion documental”
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Es decir es una red de archivos puede estar constituida por un conjunto de

archivos que proceden de diversos sistemas archivisticos.

2.4.1.3. Sistema Nacional de Archivos (SNA)

Tiene como principal objetivo la integracion de iodos los archivos publicos y
privados (que asi lo deseen) y los archiveros de todo el territorio nacional. Le
corresponde disefar y dictar las politicas archivisticas para toda esa geografia.

Tiene que estar respaldado y regulado por un precepto legal.

Ventajas de la SNA

La unificacion de todos los archivos dentro de un territorio nacional.
El disefio de politicas archivisticas para todos los archivos del pais.
L.a modernizacion de los archivos.

La integracion de todos los profesionales de los archivos del pais.

L.a elaboracion de proyectos conjunios.

I N N NN

El reciclaje profesional.

De acuerdo a la realidad en |a que se encuentra del archivo de esta empresa, el
presente proyecto de grado sugiere aplicar el Sistema Archivistico Institucional
(SAl), puesto que sus principios de integracion archivos para su posterior
organizacion y difusion de informacién, son parte de los pasos a seguir que del
presente proyecto de grado, con la finalidad de poder brindar servicios de alta

calidad al personal de [a institucion.

2.5. Manual de Archivo y correspondencia

El Manual es un documento que recopila las normas y procedimientos que se
deberan aplicar en todos los procesos archivisticos, escritas para lograr la agilidad

y eficiencia en la toma de las decisiones. Es también una guia que recoge en
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forma clara y sencilla los pasos a seguir para el desarrollo de las funciones
relacionadas con Correspondencia y Archivo.

Diferencias entre Archivo y Correspondencia.

La principal diferencia es que el Archivo son todos los documentos que ya estan
guardados y clasificados de acuerdo a sus caracteristicas, en cambio la
correspondencia es lo que llega nuevo para ser entregado, tramitado y

posteriormente archivado.
Partes del manual de archivo y correspondencia

v Introduccion: En el cual se indica al lector en forma general las razones del
ser del documento que tiene ante si.

v Objetivos: Se resumen los fines que persigue el Manual (generales y/o
especificos).

v Estructura Organica de [a Entidad; En lo posible debe ofrecer una
informacion global sobre |a entidad, su organigrama y funciones.

v Conceptos y ejemplos de los documentos que elabora la entidad,
comunicaciones externas; cartas, comunicaciones internas: memorandos,
circulares, notas de tramitacion, etc.

v" Definicién de concepto Correspondencia y sus clasificaciones: institucional,
personal, confidencial.

v Definicion y unificacion de presentacion de los documentos que se elaboran
en la entidad a partir de las normas internacionales ¢ nacionales que
existan en cada pais.

v Informacion sobre los niveles jerarquicos con autorizacion para la firma de
fos documentos.

v" Procedimientos para el recibo, registro y distribucion de la correspondencia
externa; controles de respuesta y procesos de despacho de las
comunicaciones que produce la entidad hacia el medio interno y/o al

externo.
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v Definiciones sobre procedimientos a seguir con la correspondencia de tipo
“personal” de los funcionarios.

v Definicidn de concepto de archivo y sus componentes de acuerdo con la
estructura organizativa del mismo. Ejemplo: Archivo central, de gestion,
permanente e histérico,

v’ Estructuracion del sistema de ordenamiento para la clasificacion de los
documentos de archivo. Ejemplo: numérico, alfabético, cronoldgico,
codificado por asuntos o temas, efc. En todos los casos es conveniente
incluir la tabla completa de los items o temas que conforman el archivo,
independientemente del sistema elegido; la codificacion de las
dependencias o el listado ailfabetico de las mismas.

v Definicidn del procedimiento y papelerfa usada para la conservacion de
documentos, legajo, carpetas, etc.

v" Definicidn de procedimientos para el control y préstamo de documentos de
archivo y de los medios reprograficos.

v" Definicion de los tiempos de conservacion de los documentos enmarcados
en la Tabla de Retencion Documental, previamente elaborada y aprobada
por el Comité de Administracion de Documentos.

v Métodos y procedimientos autorizados para la conservacion permanente de
documentos de acuerdo con las tecnologias disponibles: Microfilmacion,
disco éptico, almacenamiento en disco compacto (CD-ROM) efc.

v Métodos y procedimientos autorizados para la destruccion de los
documentos de archivo,

v Metodologia y procedimientos para la realizacién, revisién, publicacion del
Manual de Correspondencia y Archivo, y definicion de los integrantes del
comité de Administracion de Bocumentos.

v Anexos de formatos y papeleria utilizada en todos los procesos contenidos

en el manual.

El manual de archivo y correspondencia es importante en toda empresa ya que

este documento contiene las normas que se deben aplicar dentro de la misma en
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cuanto a la forma y proceso de toda la correspondencia que entra y sale de la

entidad, ademas del proceso para archivar jos documentos.

2.6. Concepto de Documento

Documento es toda aguella informacién contenida y registrada sobre cualquier
soporte material producido, recibido y conservado por las instituciones,
organizaciones o personas naturales y juridicas durante el desarrolio de sus
actividades, como un testimonio de la actividad humana. Segln sostiene Manuel
Vasquez, el documento “es la materia prima de la diplomacia, de la archivologia y
de las ciencias documentales; objeto formal de la archivologia y las ciencias de la

documentacién™,

Los documentos pueden ser textuales (manuscritos, mecanografiados o
impresos), iconograficos (mapas, planos, dibujos, fotografias, diapositivas, etc.),
sonoros (discos, cintas magnetofénicas, discos compactos), audiovisuales (cintas
de video, peliculas cinematograficas), electronicos (disquetes, CD.ROM, bases de
datos, etc.), virtuales (webs, blogs, etc.), y cualguier otra propuesta que el avance

tecnoldgico pudiera plantear en el futuro.

2.7. Concepto de Documento Archivistico

Se debe tomar en cuenta que no todos los documentos existentes en nuestras
oficinas o dependencias forman parte del archivo institucional. Por ejemplo: las
normas legales, boletines oficiales, diarios, publicaciones periddicas, etc., si bien
son documentos, NO HAN SIDO PRODUCIDOS POR LA INSTITUCION, por lo
que no es documentacidn original y permanecen alli a efectos exclusivamente de

apoyo informativo, de modo que se conservaran s6lo mientras sean Gtiles.

Victor Hugo Arévalo menciona que el documento de archivo consiste en un

“soporte que contiene un texto que es el resulfado de una actividad adminisirativa

*azquez, Manugl. (1997). Introduceion & ta Archivologia: Archivo General de la Nacién, p. 96
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de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus objetivos y finalidades. Incluye
tanto los juridicos como los administrativos, distinguiéndose de otras acepciones
documentales por su génesis, por cuanto se esfiman como tales los producidos o
recibidos por una persona o institucion durante el curso de su gestion o actividad
para el cumplimiento de sus fines conservados como prueba e informacion. Los
documentos de archivo se producen tno a uno y con el paso del tiempo
constituyen series. Este caracter seriado es el resultado de acciones repetitivas

determinadas por una o muchas funciones especificas.”
En consecuencia, el documento archivistico es aquél que es generado, recibido vy
conservado por una institucién y contiene informacién relativa al ejercicio exclusivo

de sus actividades y competencias.

2.8. Control Documental

“El control documental es un sistema para gestionar, distribuir y registrar los
doctimentos creados por una organizacion. £l aspecto mas importante de toda la
actividad de confrol documental es la meticulosa creacién y mantenimiento de
documentos excelentes, porque la mayoria de las organizaciones son vulnerables
en sus procedimientos de control documental tanto como en su sistema de

archivo.”’

Para Cruz Mundet, el control documental es [a base esencial para poder organizar
la documentacion de una institucion, pues el control documentario busca reducir el
numero y el volumen de la documentacidon de archivo, ademas de ser una

herramienta Util en la bUsqueda y préstamos de documentacion de archivo.

Arevalo, Victor Hugo. Diccionario de Términos Archivisticos. 2003, p. 97.
' Cruz Mundet, José Ramén. La Gestion de Documentos en las Qrganizaciones. 2008, p. 78.
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2.9, Principios Rectores

2.9.1. Principio de Respeto al Orden Original o Natural

Este principio sefiala que los documentos deben mantener el orden impuesto
durante su vida activa, esto quiere decir que los papeles oficiales deberan
conservarse tal como se recibieron durante el proceso de generaciéon de su

actividad oficial en la institucion.

Por otro lado, este principio se basa en el orden otorgado a los documentos en las
oficinas de gestiéon, el cual no debe ser alterado en la fase inactiva de la
documentacién, como se sostiene en el Diccionario de Terminologia Archivistica,
que sefiala que este principio establece que no se debe alterar la organizacion

dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que ésta sea.”

2.9.2. Principio de Procedencia

Segin Cruz Mundet, el Principio de Procedencia “consiste en mantener
agrupados, sin mezclarios con ofros, los documentos de cualquier naturaleza
provenientes de una administracion, de un establecimiento, de una persona

natural o juridica.”’

En conclusién, se puede sefialar que los documentos producidos por una
institucién deben ser agrupados como un fondo documental, sin mezclarlos con
otros fondos provenientes de una administracion, establecimiento o de una
persona natural, que tiene vigencia en el Archivo Central, Archivo intermedio y el
Archivo Histérico.

"Cruz Mundet, José Raman. (2007). Manual de Archivistica. Madrid- Espafia: Fundacion German Sanchez Ruipéraz. p.
238,
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2.10. Tratamiento Archivistico

2.10.1. ldentificacién

La identificacion consiste en la investigacion y sistematizacion de categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo

documentai.
Este paso se define de la siguiente manera:

v" La estructura y funciones de la organizacion productora de los documentos
v Los tipos documentales
v' Las series documentales

En toda institucion publica o privada en la que se ordene la documentacion, lo
primero qué debe estudiar es el organigrama, que refleja la estructura vigente de
fa institucion, y posteriormente analizar sus funciones. El préximo paso sera
identificar los tipos de documentos, como ser: resoluciones, cartas,

memorandums, informes, etc., para poder definir las series documentales.
Como resultado de la identificacion tendremos la Clasificacion de Ia
Documentacion y la Ordenacidn, actividades que deberan refigjarse en el Cuadro

de Clasificacion.

2.10.2. Clasificacion

La clasificacion es una de las técnicas archivisticas mas importantes, debido a que
permite agrupar diferentes tipos documentales para ser ordehados e
inventariados. Al respecto, Cruz Mundet sostiene que la clasificacion “consiste en

agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o
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clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los

principios de procedencia y orden original.”"?

La clasificacion debe ser sencilla y precisa, para que el documento sea utilizado
por todo el personal sin contar con fa ayuda del encargado del archivo; por otro
lado, este proceso debe ser flexible, para que se lo pueda modificar de ser
necesario, y eficaz para garantizar la recuperacion rapida y correcta de la

informacién.

Dentro de la clasificacion de documentos existen diferentes sistemas, 10s cuales

van de la mano de la identificacion. Estos sistemas de clasifican en:

a) Organico

Este sistema de clasificacion respeta el organigrama de la institucion, igual que la
procedencia de los documentos que ésta genera, por lo tanto, refleja la estructura
organica de la empresa. Es facil de aplicar porque responde al organigrama de la
institucion y ademas su uso es recomendable en organizaciones de estructura

poco compleja.

b) Funcional

Este sistema establece la separacion de fondos documentales en los distintos
grupos tomando en cuenta las funciones y actividades de la institucion. La
aplicacion de este método requiere de un estudio profundo de las actividades de la
institucion, o de organismos de larga duracion en el tiempo y que hayan podido

variar a menudo su estructura.

c) Organico - Funcional

Lo principal es respetar el principio de procedencia de los fondos documentales y

del subfondo como un todo orgénico emanado de un sujeto productor.

20z Mundet, José Ramén. Manual de Archivistica. Madrid- Espaita:2001 p. 238,
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El principio de respeto a la estructura original del fondo, al orden de los
documentos y al subfondo debe mantener la ordenacién establecida por el
organismo productor, con el fin de conservar las relaciones internas entre ellos y
respetar la estructura y funciones del sujeto productor de los documentos y series

documentales.

En el proceso de ordenamiento se constituyen las series documentales y se

realiza a partir de aspectos relacionados con el contenido de |la propia serie.
Tipos de ordenamiento:

a) Cronoldgico

b) Alfabético (Onomastico)

¢) Numérico

d) Mixto

2.10.3. Sistema de Clasificacion.

La clasificacion es una técnica archivistica importante que permite agrupar los
diferentes tipos de documentos en varios grupos, para posteriormente ordenarlos
e inventariarlos. Segun Cruz Mundet, la clasificacion “consiste en agrupar
jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde
los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de

procedencia y orden original. N3

2.10.3.1. Sistema de Clasificacion Funcional

Se refiere a las funciones de la entidad que genera o que ha generado el fondo

documental y son los elementos tomados en consideracion para clasificar los

documentos.

B Cruz Mundet, José Ramén. (2001), Manual de Archivistica. Madrid- Espafia; Fundacion Germén Sanchez Ruipérez.
p.238.
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2.10.3.2. Sistema de Clasificacién Organica

Consiste en agrupar las series documentales de acuerdo con las diferentes
divisiones administrativas o estructuras organicas de la entidad, reproduciendo sus
servicios, secciones y unidades. Es decir, que debera clasificarse por el érgano

que lo cred.

2.10.3.3. Sistema de Clasificacidon por Materias

Este sistema de clasificacién consiste en el analisis del contenido de un
documento, es decir que segln el asunto y materia se puede clasificar en distintos
grupos. Este tipo de clasificacion es muy comun en los departamentos juridicos.

2.10.4. Ordenamiento

La ordenacién consiste en relacionar unos elementos con otros de acuerdo a un
criterio estéb[ecido, sea por la fecha, letras del alfabeto o numeros. Ademas se
puede aplicar en cualquier asunto, ya sean documentos, objetos personales,
herramientas, etc. Todo esta dispuesto segln el criterio de ordenaciéon que uno

haya establecido para organizar las cosas.

Para los documentos, el método de ordenacién dependera del criterio del
archivista, como se menciond anteriormente, pudiéndose ordenar por letras
(alfabético), por la fecha de creacidén del documento (cronoldgico), por la
secuencia que lleven los expedientes (numérico}, o por una combinacién mixta

(alfanumérico).

Antes de optar por un tipo u otro de ordenacién, habra que tener en cuenta la

naturaleza de los documentos para elegir el sistema que resulte mas operativo.
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2.10.4.1. Ordenamiento Cronologico

La fecha del documento es el criterio ordenador empleado para este método,

siguiendo los tres componentes de mayor a menor: el afio, el mes y el dia.

Es comun observar que con esta técnica de ordenacion en archivos se resguardan
los documentos de contabilidad, ya que en ellos su produccién documental se
basa primordialmente en la elaboracion o generacion de facturas contables, que
por su tipologia documental es mas practico y eficaz almacenarlas
cronoldgicamente, para que al realizar la busqueda de algdn desembolso o factura

sea mucho mas rapido y facil de localizar dentro del archivo central o de gestion.

2.10.4.2. Ordenamiento Alfabético

En este sistema de ordenacion se utiliza las letras del abecedario como criterio de
ordenacion y su posicion en la palabra o frase sobre la que se basa. Asi, cuando
se consideran nombres de personas (método onomastico), se ordenan poniendo

el primer apellido, seguido del segundo y el nombre propio.

Cruz Mundet nos dice que “Ofro método bastante empleado es la ordenacion por
materias y no supone necesariamente una relacion sistematica de las mismas,
sino que puede ser simplemente la sucesion alfabética segtn la experiencia vaya

probando su utilidad”*,

2.10.4.3. Ordenamiento Numérico

Establece la ordenacion de los documentos siguiendo la serie de los guarismos
desde el uno en adelante. Esta es una de las opciones mas preferidas en [os

archivos de facturacion y tesoreria, que junto con el método cronologico son muy

" Cruz Mundet, José Ramén. (2001). Manual de Archivistica. Madrid- Espafia: Fundaciéon Germén Sénchez
Ruipérez, p. 249.
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usados en estos departamentos, por su tipologia producida o generada por una
serie de numeros gue deben ser almacenados de forma cronolégica y numerica a

la vez.

2.10.4.4. Ordenamiento Alfanumérico

Consiste en la combinacion de letras y nimeros para componer los codigos de
ordenacion. Generalmente son utilizados para el ordenamiento de expedientes de
recursos humanos, ya que los ellos son identificados por el nombre del empleado
y por la cédula de identidad. El orden de estos documentos se lo hace de manera
practica, para facilitar la bisqueda dentro de los archivos de gestion de recursos

humanos.

2.11. Sistema de Descripcién

l.a descripcion de los documentos constituye la parte culminante del trabajo
archivistico y viene a coincidir exactamente con la finalidad de informar (si esta es

clasificada y ordenada).

Una de las normas mas utilizadas para describir la documentacion, es el sistema
internacional de descripcion archivistica (ISAD-G), que es utilizado para la
descripcion de una unidad archivistica, empleando los elementos que pueden ser

combinados para este fin.

2.11.1. Seleccién

Es la tarea por medio del cual se determina el destino del documento,
identificando su valor, es decir, se toma en cuenta los plazos archivisticos y el

fondo documental al cual pertenece, aspectos que son importantes para su

conservacion o destruccién.
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Es en esta operacién archivistica se define la conservacién indefinida del
documento, o caso confrario aguellos documentos que son desprovistos de

interés, son destinados a la destruccién.

2.12. Traslado

Los traslados y las transferencias son acciones muy parecidas, ya gue ambas
incluyen el movimiento de la documentacion de un lugar al otro.

Cuando se traslada la documentacion tenemos que estar seguros de que esta
actividad tiene base legal segun los procedimientos especificos del reglamento de
la institucion. Este proceso se realiza de una oficina productora al archivo central

del mismo ente y normalmente por dos razones principales, que son:

v Terminaron los objetivos de su tramite.

v Se cumplié su plazo precaucional.

La entidad productora es duefia de los documentos, ejerce sus derechos sobre
tales y no requiere ninguna condicién para acceder y consultar estos. La entidad,
en concordancia con las leyes del lugar, puede establecer restricciones para la

consulta de sus documentos.

2.13. Transferencia

La transferencia es el paso de los documentos de las oficinas administrativas a los
archivos para su conservacion; esto se lo hace ordinariamente despues de un
tiempo que se asegure que los fondos documentales hayan perdido interés por la
oficina que los ha producido y hayan adquirido interés para la investigacién

cientifica.

Cuando se transfieren los documentos de una oficina productora o de un archivo

central de un ente al archivo histérico, se debe a que:




Mearco Alfredo Rareos Flores

v Terminaron los objetives de su creacién en la institucién que los generé.
v" Su consulta es practicamente nula.
v Se cumplié su plazo precaucional en el archivo central de |a institucion.

v" Resulta innecesario conservarlo al no ser utilizado.

Atendiendo a estos términos, cabe destacar que al momento de realizar la
transferencia de la documentacian, los entes productores no son mas duefios de
ésta, ya que pasan a la orden de los archivos generales e histdricos, quienes
seran los nuevos guardianes de los expedientes, por lo tanto, seran ellos quienes

dictaminen las reglas para acceder a estos documentos transferidos.

2.14. Conservacion

En este proceso se determinan las condiciones mas dptimas para €l resguardo y
conservacién de los documentos, ya sea en depdsitos o en oficinas, con la

finalidad de resguardar los fondos documentales de:

a) Factores bioldgicos

Existen agentes biologicos como los hongos, insectos y roedores, que pueden
ocasionar dafios serios a los documentos en el archivo y al mobiliario, por €so, es
necesario aplicar medidas preventivas utilizando sustancias quimicas para reducir
los riesgos, teniendo siempre mucho cuidado en garantizar que estos no dafien los

fondos documentales.

b) Microorganismos

Los documentos que conservan los archivos, contienen principalmente materiales
orgénicos que son vulnerables al ataque de agentes biolégicos, microorganismos
gue ocasionan cambios en la pigmentacion de materiales de informacién, y

algunas veces hacen que se tornen fragiles.
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El crecimiento de estos agentes biologicos depende de ciertas condiciones fisicas
y quimicas, tales como temperaturas elevadas, variaciones en la humedad

relativa, el almacenamiento inadecuado y exceso de polvo.

¢) Insectos, roedores y otras amenazas

Los insectos ocasionan dafios con caracteristicas morfolégicas bien definidas a los
documentos y a los estantes. La infeccion por insectos también se ve favorecida
por los factores climaticos que se presentan en el area de archivo, y para la

prevencion deben tomarse medidas similares descritas para los microorganismos.

d) Temperatura

La temperatura es un elemento que deteriora los fondos documentales en [os
archivos, se sabe que por si misma puede acelerar reacciones quimicas en la
oscuridad, resecar materiales de papel, pergamino, papiro, cuero, tela, etc., lo que
favorece la condensacién de agua sobre los materiales, pasando de la fase

gaseosa a la liquida que disminuye a temperaturas menores al punto de rocio.

e) Luz

La luz es otro elemento a considerar como fuente de deterioro del fondo
documental en los archivos, pues la energia como potencia ocasiona cambios
climaticos. Ef dafio generado por la luz tiene |a particularidad de ser acumulativo, y
para minimizar el riesgo se debe seleccionar la menos energética y controlar tanto

fa intensidad como la duracion.
La luz puede ser natural o artificial, pero toda fuente energética es particularmente

nociva a los documentos sensibles, tales como:. papel, tintas y pigmentos,

fotografias y cintas cinematograficas.
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2.15. Eliminacién

En este proceso es donde los documentos son destruidos despues de haber
cumplido su fase de duracidn o vigencia. Por lo general, [a eliminacién de los
documentos es responsabilidad directa del archivo intermedio, cuyos encargados

son los que desarrollan los cuadros de expurgo.

Cuando se trata de documentos muy importantes, se les debe realizar un estudio
muy exhaustivo para ver si ya no son de utilidad para la institucién, ya que algunos
expedientes no pueden ser eliminados debido a la importancia del material. Por
otro lado, si se trata de documentos que ya han cumplido su vigencia y son
secretos, deberan ser quemados para evitar que alguna persona los pueda utilizar
para su beneficio.

2.16. Instalacion

La documentacion debe ser instalada en muebles fabricados a medida, es decir
que deben cumplir con las dimensiones exactas para los archivadores de palanca,
files, etc., y su ubicacion en el ambiente destinado para archivo debe ser ideal

para el funcionamiento de éste,

De preferencia, los estantes deben contar con una codificacion adecuada, que

puede ser alfanumérica para el mejor desempefio de sus especificas actividades.

2.17. Descripcidn

La descripcion es la elaboracion de instrumentos de identificacion para facilitar la
consulta de los documentos organizados en el archivo. Actualmente existen
métodos de descripcion como ser ISAD (G) (Nimero correlativo, tipo documental,

fechas extremas y observaciones, etc.)
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Este método de descripcion estd basado en las unidades del fondo documental,
respetando el orden original, siguiendo su organizacion, para posteriormente ser

transcritos en una base de datos.

Todos los documentos deberan tener su descripcién y se le debera asignar un

codigo de ubicacién (marbetes).

Adicionalmente se debe elaborar un cuadro de registro y un cuadro de ubicacién
topogréfica, que sirve para la ubicacién inmediata de la pieza documental

requerida.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, “La Descripcion es una de las
fases del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos
de informaciéon para facilifar el conocimiento y consulfa de los fondos

documentales y colecciones de los archivos.”™

2.18. Instrumentos de Consulta

Los instrumentos de consulta son los que establecen un control fisico,
administrativo o intelectual, por medio del cual permite su adecuada localizacién y

recuperacion.

2.19. Instrumentos de Control

Los instrumentos de control son elaborados en las fases de identificacion y

valoracion. Por lo tanto, son instrumentos de control los siguientes:

a) Ficheros de organismos,
b) Ficheros de tipos documentales,

c) Cuadros de clasificacion,

BDiccionario de Terminologia Archivistica, 1995
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d) Registros topograficos

En la fase de valoracion:

a) Calendarios de conservacion,

b} Registros generales de entrada y salida,
¢} Relaciones de eliminacion,

d) Informes y propuestas de eliminacion,

e} Relaciones de testigos resultantes de muestreo, etc.

2.20. Instrumentos de Descripcién

Los instrumentos de control son elaborados en las fases de identificacién y
valoracién, ademas sirven para fines de la administracién archivistica. “Los
instrumentos de consulta son relaciones o descripciones de un conjunto de
unidades documentales o una serie con el fin de establecer un control fisico,
administrativo y/o intelectual de ellos, que permite su adecuada localizacion y

rt_;-c:u,«::c_;-n‘s.'c.icfm’”6

Principalmente existen dos tipos de control y consulta:

a) Inventarios y Listas

Son registros que describen de forma sistematica y detallada las unidades de un
fondo. Segun la organizacién de los expedientes, estos pueden ser esquematicos,
generales, analiticos y preliminares. Cabe hacer notar que tanto los inventarios
como las listas son totalmente Utiles para todos los archivos, debido que es una

manera de ejercer control sobre todo el material bibliografico existente.

' Oporto Ordofiez, Luis y Capos Lora, Garola. (2009). Guia Practica Para |a Organizacién de Archivos Administrativos. La
Paz; Management S.R.L. p. 43
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b) Guias de Archivo

Las guias de archivo son instrumentos de referencia que describen los fondos
documentales de uno o varios archivos, sefalando las caracteristicas
fundamentales de los érganos o sujetos productores, series, fechas extremas y
unidades de medidas (volumen o metro lineal). Este es un instrumento

aconsejable para Archivo Central e Intermedio.

Se debe tener en cuenta que las guias ofrecen un panorama completo del
archivos; tienen como objeto describir el fondo documental a detalle por medio de
guias gue incluyen informacion sobre las entidades productoras tomando en
cuenta su historia institucional, la evolucion de los archivos, las relaciones
jerarquias de la documentacién y los recursos de informacion disponibles para

tener acceso a ellos.
¢} Indices
Son instrumentos de referencia que son elaborados de forma onomastica,

geografica, cronolégica y por concepto de materias, extraido de los documentos.

El indice es un escrito formado por fichas, que indica el lugar dentro de
determinadas piezas documentales donde puede encontrarse informacién sobre
ciertos asuntos y proporciona una identificacion y no asi una descripcion de las

piezas documentales gue son la fuente de informacion.

d} Signatura Topografica

La signatura topografica es la sefal de nimeros y letras que se pone a un

documento, V sirve para indicar su ubicacion dentro de un archivo.

También puede ser un codigo alfanumérico que se coloca de manera visible en el

documento, y permite su localizacion fisica en la estanteria del archivo, ademas,
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agrupa los documentos por materia en las estanterias, lo que facilita la ubicacion

del fondo documental en los archivos.

2.20.1. Cuadro de Clasificacion

El cuadro de clasificacidon es un instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo, con base en las funciones de cada oficina o entidad productora de
documentos.

Se fundamenta principalmente en la estructura y las jerarquias administrativas de

la institucién basada en el organigrama funcional de ésta.

A medida que va pasando el tiempo, las estructuras administrativas se modifican,
por eso no es posible contar con un organigrama permanente, por ende, el cuadro
de clasificacion debe ser adaptado en funcién a los cambios estructurales de la
entidad.

El cuadro de clasificacién se organiza por fondo, secciones y series.

E! fondo es el conjunto documental procedente de una institucion © persona, que
se conserva en los archivos de gestion, central, intermedio e histérico, ademas,
es el resultado natural de las actividades administrativas que realiza una

determinada institucion publica o privada.

La seccidn es la primera divisidon que se ordena un fondo documental, la cual,
conforme al principio de procedencia y orden original; se organiza de acuerdo con
la estructura organica y por las funciones que realizan las instituciones u

organismos.

La serie es la division de una seccién, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma funcion o actividad

administrativa.
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2.20.2. Libro de Registro

“Libro rayado convenientemente para ir anotando en él, cronoldgicamente y con
un nomero de orden correlativo que sirve de identificacion, una descripcion
conveniente de cada una de las piezas de determinada clase de materias
conforme se van recibiendo por una persona fisica o juridica, como es el caso de

la correspondencia de una empresa...””’

El libro de registro es un instrumento fundamental en la Unidad de Recepcion y
Despacho de Correspondencia. En él se debe incluir la mayor cantidad de datos
necesarios para registrar el tipo de documento que se genera o se recibe, como la
hora, su productor y cualquier particularidad que se pueda detectar, como la forma

de presentacidn o algln anexo.

2.20.3. Manual de Correspondencia

El manual de correspondencia es una herramienta que coadyuva al flujo
documental, y es el gue da los instructivos necesarios para que exista una forma

ordenada de llevar la correspondencia de entrada y salida.

Ademas, el manual contiene la normativa que se va a establecer en el proceso de
GESTION DOCUMENTAL, donde se detalla la forma de recepcidn, registro y
distribucién de la documentacion y las responsabilidades para cada funcionario de

la institucion.

2.20.4. Registro de Documentos

El registro de documentos se refiere a la anotacién de datos de la pieza, en los

modelos de control establecidos dentro de cada institucion, como son los libros de

"Garcia, Luis. Diccionario de Archivero Boliviano. 2000, p.386
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registro en los que se detallan todos los datos necesarios para la descripcion del

documento.

2.20.5. Reglamento

En su acepcién mas general y retomando el concepto de Victor Hugo Arévalo
Jordan, podemos decir que reglamento es €l “conjunto de normas que regulan el
funcionamiento de un organismo o corporacion, la aplicacion de una ley, o una
actividad cualquiera, tal como un Juego o un deporte. Coleccion ordenada de
reglas o preceptos que por autoridad competente se da para la ejecucién de una

ley o para el régimen de una corporacion, una dependencia o un servicio”’®.

2.20.6. Tipologia Documental

Las diferentes clases de documentos se distinguen segin su origen vy
caracteristicas diplomaticas. Al respecto, el Diccionario de Terminologia
Archivistica describe la tipologia documental como la ‘“unidad documental
producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concrela,
requlada por una norma de procedimientos y cuyo formato, contenido informativo y

soporte son homogéneos (por ejemplo, el expediente personal)™™.

*“Arévalo, Victor Huge. Diccichario de Terminologia Archivistica, 2003, p.188
'® Direccion de Archivos Estatales, Diccionario de Terminologia Archivistica, 1993, p.52
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lif. CAPITULO TERCERO
3. MARCO INSTITUCIONAL Y DE DIAGNOSTICO

3.1. Antecedentes institucionales

En septiembre de 1997, en presencia de un equipo de profesionales
especializados en seguros, respaldados por un grupo de empresarios bolivianos,
se realiza la escritura sobre el cambio de composicidn accionaria, aumento de
capital y cambio de razén social de la COMPANIA INTERNACIONAL DE
SEGUROS Y REASEGUROS S.A (CIDESA) por la nueva denominacion
ADRIATICA SEGUROS Y REASEGUROS S.A., con respaldo en la carta notarial
1403/98.

Posteriormente, en la ciudad de Santa Cruz, el 28 de abril de 1999, con carta
notarial 350/2000, se realiza la fusion por absorcién suscrita entre ADRIATICA
SEGUROS Y REASEGURQOS S.A. y ASEGURANZA INTERNACIONAL S .A.

En fecha 19 de septiembre de 2000, con carta notarial 683/2000, se realiza el
acuerdo definitivo de fusién, suscrito entre ADRIATICA SEGUROS Y
REASEGU.ROS S.A. y DELTA INSURANCE COMPANY S.A. COMPANIA DE
SEGUROS.

De la misma forma, el 14 de mayo de 2002, se realiza el contrato definitivo de
fusién por absorcion y balance general que suscriben ADRIATICA SEGUROS Y
REASEGUROS S.A. y NACIONAL DE SEGUROS Y REASEGUROS S.A
mediante Resolucion Administrativa No. 327/2002 emitida por la Superintendencia
de Pensiones Valores y Seguros (SPVS) en fecha 16 de abril del 2002

E! afio 2007 la Superintendencia de Pensiones Valores y Seguros (SPVS), al

amparo de las atribuciones que le confiere fa Ley de Seguros Nro. 1883, de 25 de

junio de 1998, dispuso la intervencién de Adriatica Seguros y Reaseguros S.A.
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La medida fue adoptada mediante Resolucién Administrativa SPVS-IS N° 015, del
10 de enero de 2007, que decreta la intervencién para liquidacién forzosa y
revocatoria de autorizacién de funcionamiento de ADRIATICA SEGUROS Y
REASEGUROS S.A. en todas sus regionales, dando cumplimientc a los
procedimientos establecidos por ley y normas reglamentarias vigentes. La

ejecucion a esta resolucion fue realizada el viernes 12 de enero del mismo afio.
3.2, Adriatica en la Actualidad

A la fecha, la empresa Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacién), se
encuentra en pleno proceso de liguidacion en apego a normas, reglamentos y
lineamientos de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros —

APS.

Por esta razén, y debido al proceso delicado que esta atravesando la empresa

resulta dificil brindar mas detalies sobre la situacién legal en la que se encuentra.

3.3. Analisis de Situacion

Para poder analizar |la situacion de la empresa Adriatica Seguros y Reaseguros
S.A. (En Liquidacién), se tomaron en cuenta el analisis técnico, el estudio

financiero y el analisis FODA.

3.4. Diagnéstico

El estudio técnico aborda y describe todos los componentes del proyecto, desde la
correspondencia hasta el Archivo Central. De igual forma, se foma en cuenta

aspectos como el personal, la tecnologia, el equipamiento y la infraestructura.

Este proceso se basa en un minucioso trabajo de campo, con el propésito de

establecer la cantidad y calidad de los recursos documentales que actualmente se
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encuentran en Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liguidacién). Para poder
plantear el presente proyecto, se ha realizado la medicién de la documentacion
existente en el archivo, con la finalidad de contar con datos exactos del fondo

documental existente.

3.41. Organizacién del Archivo de Gestion

El fondo documental en el archivo de Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En
Liquidacién), no cuenta con ninglin tipo de orden archivistico, mas al contrario,
existe un evidente desorden y apilamiento de documentaciéon en distintos
ambientes y en varios soportes, como ser: saquillos, cajas, cajones, bolsas, yutes,

etc.

En el caso de la documentacién de mayor consulta, esta organizada segln el
criterio propio tomando en cuenta su comodidad y facil acceso a la informacién.
Cabe hacer notar que el personal con que cuenta el archivo de Adriatica Seguros

y Reaseguros S.A. (En Liguidacién) no tiene formacién en el area de archivistica.

3.4.2. Registro de Correspondencia

Si bien existe un cuaderno de registro de correspondencia, en algunas ocasiones
no es utilizado por el personal encargado de recibirla, lo que ocasiona la pérdida
de documentos por no ejercer un control al momento de recibir la

correspondencia.
Al no contar con una norma que reglamente el registro de correspondencia, existe

el riesgo de pérdida de adjuntos o una mala descripcion del documento, lo que

ocasiona la retardacion de tramites.
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En la actualidad, la correspondencia se organiza como: correspondencia recibida y
correspondencia despachada, sin tomar en cuenta si se refiere a un asunto ©

tramite.

3.4.3. Orden Cronoldgico

Debido a la confidencialidad de los documentos existentes en este archivo, no se
cuenta con datos exactos de las fechas extremas de la documentacion. A primera
vista y revisando algunos documentos que estan a nuestro alcance, se puede
constatar que el archivo central conserva documentos desde el afio 1998 hasta la
gestion 2013.

3.4.4. Estructura del Fondo Documental

El fondo documental de Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion)

esta estructurado de la siguiente manera:

v El fondo documental est4 constituido por la totalidad de la documentacion
generada por Adriadtica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion) en el
ejercicio de sus competencias.

v Las series documentales estan conformadas de acuerdo con las
operaciones de reaseguro y la documentacién administrativa, que son el

resultado de las actividades de la empresa.

3.4.5. Situacion General de la Documentacion de Archivo

La documentacién existente en el archivo de Adrniatica Seguros y Reaseguros S.A.
(En Liquidacion), no cuenta con un adecuado tratamiento archivistico, esto se
debe a factores como la falta de espacio, carencia de personal especializado,
desconocimiento de normas archivisticas y la transferencia de documentacion sin

ningun procedimiento archivistico.
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En su mayor parte, la documentacion se encuentra agrupada y apilada en cajas de
distintos tamarios, en bolsas y yutes; incluso se puede encontrar documentacion
sobre muebles o en el piso, lo que pone en riesgo su confidencialidad y seguridad

y la expone al deterioro o pérdida de fondo documental (ver anexo 1).

Por otro lado, fa documentacién no cuenta con un inventario general ¢ una lista de
expedientes, 0 que provoca el desorden y la demora al acceso de informacion

para usuarios internos y externos.

3.4.6. Cantidad de Documentos

Actualmente, la documentacion en el archivo de Adriatica Seguros y Reaseguros
S.A. (En Liquidacién), esta en alrededor de 350 metros lineales, en diferentes

soportes, como ser: archivadores de palanca, files, empastados, anillados, legajos

y documentos sueltos.

Entre estos documentos estan los estados financieros, legales, administrativos,

etc., que se encuentran en originales, copias, fotocopias legalizadas y simples.

3.4.7. Ubicacion de la Documentacion

Toda la documentacién se encuentra depositada en distintos ambientes del
archivo, y como habiamos mencionado anteriormente, esté colocada en diferentes

soportes de informacidn.
El ambiente destinado para el archivo, consta de tres oficinas, que son utilizadas

como depdsitos de la documentacion, y a la vez como lugar de trabajo del

personal de la unidad.
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3.4.8. Mobiliario y Equipamiento

En cuanto al mobiliario, Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion),
cuenta con 8§ estantes metalicos, 4 escritorios, 5 muebles de computadoras, 8
sillas y 2 mesas, y muchos de estos muebles son adaptados para el resguardo de

la documentacion.

Respecto al equipamiento la empresa, cuenta con 4 equipos de computacion
Pentium 2 y 3, y 2 impresoras que necesitan mantenimienio para poder ser
utilizadas. Se hace notar que este ambiente no cuenta con acceso a los servicios

de internet ni telefonia.

3.4.9. Infraestructura

El archivo de Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion) ocupa el
primer piso del edificio; cuenta con tres ambientes u oficinas, una cocina y un
bafio, todo en una superficie de 100 m2. Un piso mas arriba se encuentra la

direccion y el resto de las oficinas de servicio al publico.

Si bien existe un ambiente destinado al archivo, éste ha sido adecuado para tal fin,

pero no ha sido construido con este proposito,

3.410. Recursos Humanos

La estructura organica de Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion),

esta conformada de la siguiente manera: (ver anexo 2)
[nterventor o Liquidador, es la maxima autoridad a nivel nacional; tiene rango de

director y su sede en la ciudad de La Paz. Entre sus principales funciones esta:

realizar la coordinacion de actividades a nivel nacional para la busqueda de
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financiamiento y efectuar el contacto con las instituciones intervinientes en la

liquidacion.

Contador, es el encargado de la contabilidad, de los recursos humanos y del

mantenimiento de los equipos de oficina.

Secretaria, es la persona gue apoya en las actividades del interventor o Liquidador
y en funciones administrativas, como: elaboracion de actas de reuniones,
requerimiento de material de escritorio, elaboracién y actualizacion del listado de
contactos institucionales, Tiene a su cargo al mensajero, quien trabaja

directamente con la direccidn y con la secretaria.
La empresa Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liguidacidén)} no cuenta con
un profesional especializado en la materia de archivistica. En la actualidad son los

funcionarios quienes se hacen cargo del manejo de la documentacién.

3.4.11. Estudio Financiero

Un punto importante para que este proyecto se pueda llevar a cabo es el
presupuesto. Para este fin se ha trabajado con la Direccién de la entidad, quien ha
manifestado que la empresa esta en condiciones de financiar los requerimientos
para poner en marcha el proyecto, con la finalidad transferir este fondo
documental a la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros -
APS,

El interventor manifesté que se han previsto los recursos para el funcionamiento,

equipamiento y contratacion de personal para la aplicacién de este proyecto, se

hizo notar que es la primera vez que se designa un monto para esta actividad.
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3.4.12. Analisis FODA

Fortalezas

a) Predisposicion de la direccion para ejecutar el proyecto.

b) Cuenta con un fondo documental especializado en seguros.

¢) Todo el fondo documental con el que cuenta es base fundamental para la
solucidn de distintas reclamaciones presentadas en el transcurso de los
anos.

d) Existe muy poca resistencia al cambio de parte del personal de archivo, io
que permite aplicar de forma eficiente los lineamientos necesarios para la
organizacion del fondo documental.

e) Debido al gran wvolumen documental, es oportuna la aplicacion de

lineamientos que controlen y regulen la organizacion de los documentos.

Oportunidades

a) Este archivo pasara a ser parte del archivo de la Autoridad de Fiscalizacion
y Control de Pensiones y Seguros - APS, lo que implica que estara activo y
dispuesto para la consulta del personal de la institucion y la ciudadania.

b) Sera referente especializado en la materia de seguros.

c) Sera referente en investigacion en el area de seguros.

d) Existe interés de parte de la direccion por contar con un archivo

técnicamente organizado.

Debilidades

a) Carencia de organizacion y sistematizacion del fondo documental.
b) Inexistencia de un manual de funciones.

c) Inexistencia de base de datos.

d) Carencia de instrumentos para el procesamiento técnico.

e} No cuenta con personal de archivo con formacién universitaria en archivo.
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f) Carencia de normas o lineamientos necesarios, que ayuden a solucionar los
problemas.

g) Existencia de poco personal entrenado en el area archivistica para el
manejo diario de los archivos de gestion de la corporacion.

Amenazas

a) Pérdida de informacién por el desorden de documentos existentes en el
archivo.

b) Desconocimiento de procesos técnicos por parte del personal encargado
del archivo.

c) Destruccidn indiscriminada y bajo ningln criterio normalizado de Ia
documentacién

d) Falta de mobiliario adecuado que ocasiona que la documentacién esté en
riesgo constante, debido a que se la almacena en lugares no aptos.

e} Carencia de condiciones ambientales adecuadas para la conservacion y
resguardo de los subfondos documentales,

f) Necesidad de recursos humanos y econdmicos suficientes para ejecutar los

proyectos planteados para el archivo central.
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3413 Estructura Organica
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IV. CAPITULO CUARTO
4. PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL EN EL
ARCHIVO CENTRAL

Realizado el diagndstico de la situacién actual del fondo documental de la
empresa Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacién), se plantea
objetivos para solucionar los problemas identificados y de esta manera permitir a
la empresa contar con informacion y documentacién organizada para la toma de

decisiones, a fin de alcanzar las metas propuestas.

Se identificaron estrategias que guiaran la propuesta del modelo a implementar
para la organizacién del fondo documental de Adriatica Seguros y Reaseguros

S.A. (En Liquidacién), basadas en normas archivisticas.

41. Mision, Vision, Objetivo General y Especifico del Proyecto
41.1. Visién

Consolidar como una unidad comprometida con las actividades de Adriatica
Seguros v Reaseguros S.A. (En Liguidacion), capaz de crear un servicio de alta
calidad, que permita alcanzar los mas altos estandares en funcion del logro de los

objetivos de la empresa.
41.2. Mision

Mejorar los procesos archivisticos en la institucion mediante la incorporacion de
herramientas e instrumentos adecuados que faciliten la administracion vy
generacion correcta de documentos para posibilitar el acceso a la infermacion en

forma pertihente, consistente y oportuna.
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41.3. Objetivo General

Contribuir a mejorar la Gestién Documental dentro de la empresa, implementando

nuevas herramientas y normas archivisticas elaboradas de acuerdo con

procedimientos que permitan controlar y guiar la gestién del flujo documental de

manera adecuada y accesible, con el fin de apoyar los tramites de los proCesos

administrativos y preservar la integridad de los documentos que genera y recibe la

empresa de seguros.

4.1.4. Objetivos Especificos

a)

b)

C)

d)

g)

4.2.

b)

Conseguir que los usuarios tengan acceso oportuno a la informacién dentro
de los archivos de gestién, que pueda garantizar el control y la localizacion
de los documentos, a través de la implementacién de un reglamento de
préstamo de documentos, para apoyar los tramites administrativos y
asegurar la integridad del fondo documental de la institucion.

Lograr el uso permanente y correcto de todas las herramientas normativas
propuestas para contribuir en los procesos administrativos de la empresa.
Consolidar un servicio de calidad, que garantice el procesamiento seguro
de la documentacion.

Elaborar normas y procedimientos de archivo.

Asegurar la guarda, custodia y procesos técnicos del fondo documental de
la empresa.

Asegurar la perfecta conservacién de los documentos.

Implementar los procesos archivisticos a toda la documentacién, luego de

identificarla de manera adecuada, segun la clasificacion establecida.

Propuesta de Funciones del Archivo Central

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos archivisticos.
Registrar la entrada, salida y consultas de la documentacion que se
encuentra bajo su custodia.
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¢} Determinar las normas de acceso para la consulta de informacion.

d) Implementar un modelo archivistico capaz de unificar el archivo de la
empresa.

e) Prestar un servicio de calidad basado en la ética y el profesionalismo.

f) Velar por el adecuado tratamiento documental aplicando los procesos

archivisticos a la documentacion existenie.

4.3. Aspectos Juridicos

Para la implementacién del proyecto es importante considerar que existen
aspectos juridicos, dentro de la Legislaciéon Boliviana que protegen el patrimonio
documental y rigen los procesos de la Gestion Documental de las instituciones
publicas y privadas. Existen leyes y decretos que norman la administracién, la
custodia, la conservacién, el acceso a la documentacion y la responsabilidad de
los funcionarios en todos estos procesos. Esto se establece desde la propia
Constitucion Politica del Estado. En este sentido, se puede sefalar las siguientes

disposiciones relacionadas directamente con el presente proyecto.

Asimismo, la Constitucion Politica del Estado, referente a la aplicacion de
herramientas tecnolégicas que apoyen en la conservacion documental y
recuperacion de la informacion menciona: ‘el Estado es responsable de la
prevision de los setvicios a fraves de entidades publicas......... en el caso de

telecomunicaciones...”. A través de la siguiente disposicion:
Articulo 103.

/1. “El estado asumiré como politica la implementacién de estrategias para
incorporar el conocimiento y aplicacibn de nuevas tecnologias de

informacién y comunicacion.”
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a) La ley No. 1178 (20 de julio de 1990), Ley de Sistema de Administracion y

b)

Control Gubernamental “Determina que fas instituciones deben contar con
archivos de gestion accesibles, ordenados y protegidos hasta la prescripcion
de sus valores primarios; asi también prohibe sustraer, destruir o vender
documentacion de las instituciones publicas para proteger la Memoria

Institucional™®

Articulo 1°- b) Disponer de informacion Gtif, oporturia y confiable, asegurando

la razonabilidad de los informes y estados financieros;

Articulo 3°- Los sistemas de Administracién y de Controf de aplicaran en todas

las entidades del sector ptblico, sin excepcion. ..

Articulo 28°. Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes

del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Articulo 38°. Los profesionales y demas servidores publicos son responsables

por los informes y documentos que suscriban™’.

La Ley No. 164 Ley de Telecomunicaciones y Tic’s, establece que las
organizaciones deben facilitar informacién a la sociedad operando la
convergencia tecnolégica, aglutinar varios servicios al mismo tiempo a través

de un solo medio, como hace referencia las siguientes disposiciones:

Articulo 6°.- 38. Tecnologias de informacién y comunicacion (...) comprende
al conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos,
aplicaciones, redes y medios, que permiten la compilacion, procesamierito,
‘almacenamiento, transmision y recepcion de informacion, vos, datos,
(....).Se considera como sus componentes al hardware, el software y los

senvicios.”

* Qporte, Luis Gestion Documental v Administracion de Archivo. 2005, p. 22
H Gporto, Luis. Gestion Documentat y Adminisiracion de Archivo, 2005, p.22
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Articulo 25°.- 1l La provision de los servicios de telecomunicaciones y
tecnologias de informacion 7y comunicacion, se realizardn a fravés de

entidades publicas, (....}.”

Articulo 72°.- Las entidades publicas deberan adoptar todas las medidas
necesarias para garantizar el maximo aprovechamiento de las tecnologias

de informacion y comunicacion en el desarrollo de sus funciones.”

c) Ley No. 2341 (23 de abril de 2002), Ley de procedimiento Administrativo
establece responsabilidades en la Gestion Documental para la atencién del
tramite y garantiza el acceso a los registros y archivos plblicos. Asi mismo,
determina la obligacidn de establecer registros para toda la correspondencia
que se emita o se reciba y formar expedientes foliados con toda la

documentacioén que pertenezca a un determinado asunto.
Articulo 18°.- (Acceso a Archivos y Registros y Obtencion de Copias)

I. Las personas tienen derecho a acceder a los archivos, registros publicos
v a los documentos que obren en poder de la Administracion Puablica, asi
como a obtener certificados o copias legalizadas de tales documentos
cualquiera que sea la forma de expresién grafica, sonora, en imagen u

ofras, o el tipo de material en que figuren.

Hi. A los efectos previstos en el mineral anterior del derecho de acceso y
obtencion de certificados y copias no podré ser ejercido sobre los siguientes

expedientes:

a) Los que contengan informacion relativa a la defensa nacional, a la
seguridad del Estado o al ejercicio de facultades constitucionales por parte

de Jos poderes de/ Estado.

b} Los sujetos a reserva o los protegidos por los secrefos comercial,
bancario, industrial, tecnoldgico y financiero, establecidos en disposiciones

legales.
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Atticulo 22°.- (Registros). Las entidades publicas llevaran un registro
general en el que se hara constar todo escrito o comunicacién que se haya
presentado o que se reciba en cualquier unidad administrativa. Tambien se
anotarén en el mismo registro las salidas de los escritos y comunicaciones

oficiales dirigidas a ofros 6rganos ¢ a particulares.

Articulo 23°.- (Formacion de Expedientes). Se debera formar expediente de
fodas las actuaciones administrativas relativas a una misma solicitud o
procedimiento. Los escritos, documentos, informes u otros que formen parte

de un expediente, deberén estar debida y correlativamente foliados.” %

d) Ley No. 2027 (27 de octubre de 1999) Ley del Estatuto del Funcionario Publico, '
establece que todos los funcionarios tienen derecho a conocer y recibir
informacién. Por otro lado, tienen el deber de proporcionar informacion
oportuna y transparente, conservando la documentacién o archivos en su
custodia. Ademas, estan prohibidos de utilizar informacion confidencial y

reservada con fines distintos a los de sus funciones.

Articulo 7°.- (Derechos) e) A recibir y conocer informacién oportuna, de las
autoridades institucionales sobre aspectos que puedan afectar el desarrolio

de sus funciones.

Artficulo 8°.- (Deberes) Los servidores publicos tienen los siguientes

deberes:

f) La informacién de los asuntos de la Administracion debe ser publica y
transparente. Los servidores Puablicos tienen el deber de proporcionaria salvo

las limitaciones establecidas por Ley.

h} Conservar y mantener, la documentacién y archivos sometidos a su
custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los

asuntos inherentes a su funcion.

2 |bid. pp. 193-194
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Articulo 9°.- (Prohibiciones), Los servidores publicos estén sujetos a las

siguientes prohibiciones:

h) Disponer o utilizar informacién previamente establecida como confidencial

y reservada en fines distintos a fos de su funcion administrativa.” 23

e) Decreto Supremo No. 22144 (2 de marzo de 1989). Declaracién de Maxima
Utilidad y Necesidades Nacionales a las Documentaciones Piblicas, que como
su nombre lo indica, define a la documentacién plblica como bien y recurso
indispensable para la administracién del Estado, por lo que se la debe
precautelar y preservar. Asi mismo define como documentacion publica toda la
que es generada por estructuras administrativas Centrales, Descentralizadas,

Desconcentradas, Judiciales, Locales y Universitarias.

Articulo 1.- Se declara de maxima utilidad y necesidad nacionales todas las
documentaciones piblicas, segun definicion del articulo 3 de este decreto,
por constituir bienes y recursos del pafs indispensables para la
administracion publica, la informacién e investigacion cientifica, promocion

de la conciencia civica y el desarrollo nacional.

Articulo 2.- Declarase de utilidad y necesidad nacionales, la obligacion del
Estado de precautelar la preservacién y accesibilidad de las

documentaciones publicas, para los fines mencionados en el articulo 1.” %

Articulo 3.- Se define como documentaciones publicas, las resultantes de la
funcion, actividad o tramites de cualquier estructura administrativa
CENTRALES: Presidencia de la Repuablica y Ministerios del Estado,
DESCENTRALIZADAS, corporaciones  regionales de  desarrolio,
instituciones ptblicas, empresas publicas o mixtas, DESCONCENTRADAS:
unidades regionales, administracion deparfamental 'y LOCALES:
municipalidades, asi como las JUDICIALES y UNIVERSITARIAS.

2 |bid. p. 182
* |bid. p. 225
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f) Decreto Supremo No. 23318 — A (3 de noviembre de 1992) Responsabilidad
por la Funcién Pdblica, reglamento a la ley 1178 en el que se refuerza el
control sobre las documentaciones, se garantiza su custodia y se establece
que todos los funcionarios deben generar y transmitir informacion confiable a
sus superiores, preservar y permitir el acceso a esa informacion, difundir y

procesar la informacién a toda persona individual o colectiva.

“Articulo 5.- (Transparencia) El desempefio transparente de funciones por

fos servidores ptiblicos, base de la credibilidad de sus actos, involucra:

a) Generar y transmitir expeditamente informacion atil, oportuna, pertinente,
comprensible, confiable y verificable, a sus superiores jerarquicos, a las
entidades que proveen los recursos con que trabajan y a cualquier ofra

persona que esta facultada para supervisar sus actividades;

b) Preservar y permitir en fodo momento el acceso a esta informacion a sus
superiores jerdrquicos y a las personas encargadas tanto a realizar el control

interno o externo posterior. ..

¢) Difundir informacion antes, durante y despues de la ejecucion de sus
actos a fin de procurar una comprension basica por parte de la sociedad...

d) Proporcionar informacion ya procesada a ftoda persona individual o

colectiva...”®

g) Decreto Supremo No. 23934 (21 de julio de 1994) Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y Comunicacion de los Ministerios RCP que
regula los procedimientos administrativos para todos los Ministerios en el
tratamiento de los asuntos y la correspondencia, considerandose el
funcionamiento de una Unidad de Recepcién y Despacho de Correspondencia
y el fluo de la comrespondencia desde el registro, la clasificacion, la
distribucion, el uso de las hojas de ruta, los distintos destinatarios, los tipos de

correspondencia, hasta la conformacion de expedientes.

% |bid, p. 234
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Articulo 10°.- (Unidad de Recepcion y Despacho de Correspondencial).

En cada uno de los ministerios existira y funcionara una Unidad de Recepcion
y Despacho de Correspondencia (URDC) como reparticion dnica, aunque

desconcentrable, para la recepcidn y ef despacho de correspondencia.
Articulo 13°.- (Registro).

a) La URDC (art. 10) registrara la correspondencia segun orden de llegada y
lo hard al menos con los siguientes datos: Niumero de registro de ingreso,
que también serd anotado en la documentacion recibida; fecha y hora de
recepcion; origen; referencia o asunfo, nimero de hojas; relaciéon de
documentos adjuntos y nombre del primer destinatario. La URDC, en ef caso
de correspondencia confidencial, utilizara para el registro la informacién que

estuviera visible en el sobre de remision o su equivalente.

b) La URDC registrara por separado las entradas que se produjeran via
télex o facsimil, para lo cual, aquellas dependencias receptoras de las
mismas haran llegar a la URDC diariamente hasta horas 17:00 una copia de
sus registros los cuales deberan contener los datos que se seflalan en el

inciso (a) del presente articulo en lo que correspondiere.
Articulo 14°.- (Criterios de clasificacion).

La correspondencia sera clasificada en: Corriente, confidencial, urgente,

personal, e impresos y ofros.
Articulo 15°.- (Pautas para la distribucion).

La URDC, tomando en cuenta las competencias, las atribuciones y las
funciones a que hacen referencia los instrumentos de organizacion,
distribuirg primero la correspondencia urgente, y posteriormente segtin orden
de llegada, el resto. Cuando por el encabezamiento o el lenor de la
corresponidencia la URDC identificara répidamente a mas de un primer

destinatario, distribuiréd tantas fotocopias como fueran necesarias.
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Articulo 16°.- (Hoja de Ruta).

Toda correspondencia, para su buen encaminamiento, debera ir
acompafiada de una Hoja de Ruta que incluya los siguientes datos inscritos
por la URDC: El niimero de registro de ingreso, fecha de recepcion, origen 0
procedencia, referencia y entidad destinataria. A cada asunto deberd

corresponder solamente una Hoja de Ruta.

Articulo 17°.- (Primeros destinatarios y aspecfos relativos al manejo de

correspondencia).

a) Podrén ser primeros destinatarios el ministro, los secretarios nacionales,
los subsecretarios y los direcfores, quienes, cuando recibieran

correspondencia, instruirdn el registro de la misma.

b) En caso de que el primer destinatario derivare la atencion de algan asunto,
efectuard la derivacion al funcionario publico inmediato inferior; o debera

poneria en conocimiento de éste cuando la derivare a otro.

¢) Al ministro, a los secretarios nacionales y a los subsecretarios deberé ser
entregada también aquella correspondencia que dichas autoridades
expresamente asi lo instruyeran a la URDC. Tal correspondencia debera ser

fratada como urgente.

d) Todo asunto que fuera remitido por, el ministro para su atencion por
conducto regular debera ser presentado al secretario nacional del area, 0 en

su caso al subsecretario del area, para su conocimiento y consideracion.
Articulo 18°.- (Registro por trasfado).

Toda vez que la correspondencia corriera traslado de una dependencia del
ministerio a otra, el traslado deberd ser registrado con los datos pertinentes

para posibilitar su sequimiento agil.
Articulo 19°.- (Correspondencia corriente).

61



Alareco L{ Yredo SRamos. FFlores

Para posibilitar una distribucion agil de la correspondencia coriente, las
direcciones entregaran a la URDC listados de aquelfos asuntos que las
mismas atendieran ordinariamente. Cada URDC, para distribuir Ja
correspondencia oficial corriente, anotard en la Hoja de Ruta (arf. 16)

correspondiente el nombre del primer destinatario.
Articulo 20°.- (Correspondencia confidencial).

La correspondencia confidencial serd entregada, en sobre cerrado, a su
destinatario, quien la registrara con los datos indicados en el articulo 13. En
caso de que el destinatario dispusiera que el asunto sea atendido como
correspondencia cotriente la documentacion sera devuelta a la URDC,
unidad que debera completar el registro y redistribuir la correspondencia.

Articulo 21°.- (Correspondencia personal).

La comespondencia personal o parficular no serd objefo de registro y sera
eniregada en sobre cerrado a su destinatano, el cual, en caso de constatar Ja
presencia de documentos oficiales, remitira toda la correspondencia recibida

ala URDC para su registro y distribucion posterior.
Articulo 22°.- (Impresos y ofros).

a) Las publicaciones oficiales, los libros, estudios, proyecios, revistas,
follefos, boletines, efc., deberan ser remitidos a la biblioteca (Titulo I,
Capftulo 1V) de la institucion con anotacién de primer destinatario, si fuera el
caso. La biblioteca procedera al registro de dicha documentacion y a la
administracion de su uso, y elaborard semanalmente el listado

cofrespondiente de ingresos para su difusion inferna.

b) La biblioteca de la institucion clasificara y catalogara el material recibido, y,

luego, lo remitird, con cargo a devolucion, a su destinatano.” 26

Articulo 32°.- (Uso exclusivo de expedientes).

% |bid. pp. 235-238
62




Mearco Alfiedo Ramos. Flores:

a) Durante la atencién de asuntos, los expedientes respectivos estaran
reservados para uso exclusivo del responsable de la misma;, no estara

permitido el desglose de documentos.

b) El retiro de cualquier expediente de la Unidad Basica debera hacerse con
conocimiento del responsable del archivo de la misma, quien debera poder
proporciohar informacion sobre cada expediente cuando se le solicitara

hacerio.

h) Decreto Supremo No. 27113 (23 de Julio de 2003) Reglamento a la Ley No.
2341 de Procedimiento Administrativo, en el que se reglamenta el
procedimiento administrativo para la atencién del tramite desde la presentacion
de la documentacién, recepcion e identificaciéon, considerandose también el
desglose de los expedientes previa autorizacion de la autoridad a cargo y el
desarchivamiento de los expedientes en calidad de préstamo por un plazo
maximo de cinco dias, con la autorizacién del responsable y firmando un recibo

que incluya los datos personales.
Articulo 75. (Presentacién)

I. Los escritos seran presentados en la oficina de recepcion de
doctmentos del érgano o entidad competente o remitidos por correo

certificado.

/. Los interesados podran adelantar los escritos de peticion o solicitud y
los de interposicion de recursos por comnreo electrénico o facsimil del

6rgano o entidad administrativa (.. )
Articulo 76.- (Recepcion)
1. El servidor pablico que reciba escnitos:

a) Comprobard si se encuenfra individualizado el nombre, apellidos y
domicilio de los interesados y, en su defecto, exigira su aclaracion al pie

de los mismos.
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b) Verificara si acomparia los documentos que indica su texto y, falta de

estos, exigira su presentacion.

¢) Dejara constancia en ellos, poniendo el cargo pertinente o sello, con la
fecha, hora de presentacion, firma y nombre del servidor publico

recepftor.

. Los escritos recibidos por correo se tendran por presentados en la
fecha de recepcién en la oficina de correos, a cuyo efecto, se

agregara al expediente la constancia comespondiente.

.  Los escritos recibidos por correo electronico o facsimil cumpliran la
exigencia establecida en el Paragrafo I del Articulo precederite, se
tendran por presentados el dia de la remision por comeo electronico

o facsimil.

Articulo 77 .- (Comprobante)

Cuando se presente escritos se enfregara a los interesados un
comprobante o0 copia que acredite su presentacion y el numero de

expediente.
Articulo 78.~ (ldentificacion)

. Los expedientes seran identificados con un orden numérico u otro

sistema de identificacion que adopte la autoridad administrativa.

. La identificacion con que se inicie un expediente sera conservada a
través de las actuaciones sucesivas, cualesquiera fuesen los

érganos o entidades administrativas que intervengan en su tramite.
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ill. En el expediente no se asentara otro numero o sistema de

identificacién que no sea asignado por el 6rgano o entidad de origen.

Articulo 83.- (Desglose)

I Toda peticién de desglose procedera previa autorizacién a cargo del
expediente, bajo constancia de la difigencia e incorporacion de

copias autenticadas en reemplazo de las piezas desglosadas.
Arficulo 84.- (Saca del Expediente)

. Los expedientes podrédn ser facilitados en préstamo a lo$ interesados,
representantes, abogados y peritos o consultores técnicos, en los casos
que su tramite o complejidad lo exijan previa autorizacion de la auforidad
a su cargo y por un plazo que no exceda a cinco (5) dias. La persona
que retire el expediente firmara recibo en el que se individualice su
nombre y apellidos, cédula de identidad, domicifio, numero de
expediente, cantidad de fojas, fecha y el plazo de saca del

expediente.”’

i) Decreto Supremo No. 28168 (17 de mayo de 2005) Derecho de Acceso a la
Informacién, impulsa de manera efectiva el acceso a la Informacion como
derecho fundamental de toda persona, y la transparencia a la Gestién del

8

Poder Ejecutivo®®. Establece como principios que guian el acceso a la

informacién: la publicidad, la obligatoriedad y |a gratuidad.
Articulo 3°.- (Principios).

Los principios fundamentales que guian el acceso a la informacion

publica son los siguientes:

Publicidad: Toda informacion que genere y posea ef Poder Ejecutivo
perfenece a la colectividad y es pablica. Las personas tendran el derecho

7 |bid. pp. 261-282.
* OPORTO, Luis. Gestitn Documental y Administracion de Archive, 2005, p. 24
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de acceso irrestricto a la misma, salvo excepciones expresamente
previstas por leyes vigentes. En ningin caso podré ser amparada bajo
secreto, reserva o confidencialidad informacion referida a la comision de
delitos de lesa humanidad, violaciones a derechos humanos, comrupcion

en el ejercicio de funciones pablicas y dafio econdémico al Estado.

Obligatoriedad: Toda entidad del Poder Efecutivo tiene la obligacion de
entregar la informacion de manera completa, adecuada, oporiuna y veraz,
que solicite cualquier persona, sin disciminacion alguna. GRATUIDAD: El
acceso a la informacién es gratuifo. Cuando existan costos de

reproduccion, éstos deberan ser cubiertos por el solicitante.
Articulo 4°.- (Derecho a la Informacion).

Se reconoce el derecho de acceso a la informacion a todas las personas
como un presupuesfo fundamental para el ejercicio pleno de la

ciudadania y fortalecimiento de la democracia.
Articulo 6°.- (Garantia de Acceso a la Informacion).

Las Méaximas Autonidades Ejecutivas deben asegurar el acceso a la
informacién a todas las personas sin distincién de ninguna naturaleza,
estableciendo la estructura y procedimienfos internos de las entidades
publicas bajo su dependencia, que permitan brindar informacion completa,

adecuada, oportuna y veraz.” %

j) Cédigo Civil (1975). En el Libro Quinto, Del Efercicio, Proteccion y Extincion de
los Derechos existe un capitulo titulado De la Prueba Literal o Documental en
el que se especifica el valor probatorio de la documentacién tanto publica como

privada.

Articulo 1287.- (Concepto)

% OPORTO, Luis y ROSSO, Flora. Legistacidn Archivistica Bofiviana. 2007, p. 105.
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1. Documento publico o auténtico es el extendido con las solemnidades

legales por un funcionario autorizado por darle fe publica.
Articulo 1289.- (Fuerza Probaloria)

I. El documento puablico, respecto a la conversion o declaracion que
contiene y a los hechos de los cuales el funcionario publico deja
constancia, hace de plena fe, tanto entre las parfes otorgantes como

enire sus herederos o sucesores.

Ill. Con referencia a terceros, el documento pablico hace de fe en cuanto

al hecho que ha motivado su otorgamiento y su fecha.”™

k) Cédigo de Comercio (1977). En el Capitulo |V Contabilidad se establece que
todos los comerciantes estan obligados a llevar la contabilidad de sus
actividades y registrarla en libros, ademds de contar con inventarios y
balances, los cuales deben conservarse junto con toda la correspondencia que
se genhere en un periodo de cinco afos, salvo alguna disposicidn que
establezca otro plazo para su destruccion, previo cumplimiento de las normas

legales.

Articulo 51.- (Archivo de Correspondencia) El comerciante, al dingir la
correspondencia en relacion con sus negocios, debe dejar copia fiel de ésla
utilizando cualquiera de los medios que asegure la exactitud y duracion de
la copia. Igualmente conservard la correspondencia que reciba en relacion
con sus actividades comerciales, con Ja anotacién de su fecha de
recepcién, contestacion o nota de no haberse dado respuesta. Asi mismo
conservara archivados y ordenados los documentos que respalden los
asientos en sus libros de contabilidad, de manera que se facilite su

verificacion en cualquier momento.”’

* |bid. pp. 108-109
*' Ipid, p. 124
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Articulo 52.- (Conservacion de Libros y Papeles de Comercio). Los libros y
papeles a que se refiere el articulo anterior, deberan conservarse cuando
menos por cinco afios, contados desde el cierre de aquellos o desde la
fecha del iltimo asiento, documento o comprobante, salvo que
disposiciones especiales establezcan ofro periodo para cierfo tipo de
documentos. Transcurrido este lapso podréan ser destruidos, previo el

cumplimiento de las normas legales.

I} Cédigo Tributario Boliviano (2003). Se establece la obligacion de computar,
informar y suministrar a la Administracion Tributaria cualquier dato o efecto

tributario se requiera, como medio de prueba.

Articulo 73°.- (Obligaciones de los Servidores Publicos) Las autoridades de
todos los niveles de organizacion del Estado cualquiera que sea su
naturaleza y quienes en general eferzan funciones publicas, estan obligados
a suministrar a la Administracion Tributaria cuantos datos con efectos
tnibutarios requiera, mediante disposiciones de caracter general a través de
requerimientos concrefos y a prestarle a ella y a sus funcionarios apoyo,
auxilio y proteccion para el gjercicio de sus funciones. Para proporcionar la
informacion, los documentos y los antecedentes, bastara la peticion de la
Administracion Tributaria sin necesidad de orden judicial Asimismo,
deberan denunciar ante la Administracion Tributaria correspondiente la
comisién de ilicitos ftributarios que lleguen a su conocimiento en

conocimiento de sus funciones.(...)™

m) Cédigo Penal (1997). En el Capitulo Delifos Cometidos por Funcionarios
Publicos se establecen las sanciones en cuanto a la falsificacion, supresion o
destruccion de documentos, el uso de documentos falsificados, la violacion de
la correspondencia, la revelacion del secreto profesional y cualquier

manipulacion o uso indebido de la documentacion.

2 |pid. p. 148
68




Herce ..--(ﬂr'-e(/n Rarnos Flores:

Articulo 198.- (Falsedad Material). El que forjare en todo o en parte un
documento publico o falso o alterare uno verdadero, de modo que pueda

resultar perjuicio, incurrird en privacion de libertad de uno a seis afios.

Articulo 202 .- (Supresién o Destruccion de Documento). El que suprimiere,
ocultare o destruyere, en todo o en parte, un expediente o un documento,
de modo que pueda resultar perjuicio, incurrird en la sancion del articulo
200.

Articulo 203.- (Uso de Instrumento Falsificado).- El que a sabiendas hiciere
uso de un documenio falso o adulferado, serd sancionado como si fuere

autor de la falsedad.

Artfculo 300.- (Violacién de la Correspondencia y Papeles Privados). Ef que
indebidamente abriere una carta, un pliego cerrado 0 una comunicacion
telegréfica, radiogréfica o telefénica, dirigidos a oira persona, o el que, sin
abrir la correspondencia, por medios técnicos se impusiere de su contenido,
sera sancionado con reclusion de fres meses a un afio 0 multa de sesenta a

doscientos cuarenta dias.

Con la misma pena sera sancionado el que de igual modo se apoderare,
ocultare o destruyere, una carta, un pliego, un despacho u otro pape!
privado, aunque estén abiertos, o el que arbifrariamente desviare de su

destino la correspondencia que no le pertenece.

Se elevard el maximo de la sancién a dos afios, cuando el autor de tales

hechos divulgare el confenido de la correspondencia y despachos

indicados."”?

 Ibid. pp.128-129
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n) Decreto Supremo No. 22144 del 2 de marzo de 1888. Declaracién de maxima

utilidad y necesidades nacionales a las documentaciones publicas.

Se considera a la documentacion publica como bien y recurso
indispensable para la administracién del Estado, por fo que se la debe
precautelar y preservar. Asimismo, se define como documentacion publica
toda la que es generada por estructuras administrativas centrales,

descentralizadas, desconcentradas, judiciales, locales y universitarias.

“Articulo 1. Se declara de maxima utilidad y necesidad nacionales todas las
doctumentaciones piblicas, segtin definicién del articulo 3 de este decreto,
por constituir bienes y recursos del pals indispensables para la
administracion pgblica, la informacion e investigacién cientifica, promocion

de la conciencia civica y el desarrollo nacional.

Atticulo 2. Declararse de utilidad y necesidad nacionales, la obligacion del
Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad de las

documentaciones pablicas, para los fines mencionados en el articulo 1.

Articulo 3. Se define como, documentaciones publicas las resulfantes de Ja
funcién, actividad y ftramites de cualesquier estructuras administrativas
centrales: Presidencia de la Republica y Ministerios de Estado;
descentralizadas, corporaciones regionales de desarrollo, instituciones
publicas, empresas publicas © mixtas; descentralizadas: unidades
regionales administracién departamental; y locales: municipalidades; asi

como las judiciales y universitarias.”

o) Decreto Supremo No. 23318-A del 3 de noviembre de 1992. Responsabilidad
por la Funcion Publica. Reglamento a la Ley 1178, en el que se refuerza el

control sobre las documentaciones, se garantiza su custodia y se establece

*Ibid. p.225
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que fodos los funcionarios deben generar y transmitir informacién confiable a
sus superiores, preservar y permitir el acceso a esa informacién, difundir y

procesar la informacién a toda persona individual o colectiva.

“Articulo 5. Transparencia. El desempefio transparente de funciones por los
servidores publicos, base de la credibilidad de sus actos, involucra:

a) Generar y transmitir expeditamente informacién atil, oportuna, pertinente,
comprensible, confiable y verificable, a sus supenores jeradrquicos, a las
entidades que proveen los recursos con que trabajan y a cualquier otra

persona que esta facultada para supervisar sus actividades;

b) Preservar y permitir en todo momento el acceso a esta informacion a sus
superiores jerarquicos y a las personas encargadas tanto a realizar en

control interno o externo posterior...

¢) Difundir informacion antes, durante y después de la sjecucion de sus

acfos a fin de procurar una comprension basica por parte de la sociedad...

d) Proporcionar informacion ya procesada a toda persona individual o

colectiva...”®
Articulo 99.

I “El patnmonio cultural del pueblo boliviano es inalienable,
inembargable e imprescriptible. Los recursos econémicos que
generen se regularan por la ley, para entender prioritariamente a su
conservacion, preservacion y promocion.”

Il. “El estado garantizaré el registro, proteccion, restauracion,
recuperacion, revitalizacion, enriquecimiento, promocion y difusion de

su patrimonio cultural de acuerdo con la ley.”

¥ Ihid, p.234
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. “Lariqueza (......) documental, (....) Es patrimonio cultural del pueblo

boliviano, de acuerdo con la ley.”
Articulo 237. Son obligaciones para el ejercicio de la funcion piblica:

. “Inventariar y custodiar en oficinas ptblicas los documentos propios

de la funcién publica, sin que puedan sustraerios ni destruirios.”
Derechos Civiles®
Artfeulo 21. Los bolivianos y las bolivianas tienen los siguientes derechos:

Articulo 24 Toda persona tiene derecho a peticion de manera individual o
colectiva, sea oral 0 escrifa y a la obfencion de respuesta formal o pronta
para el ejercicio de este derecho no se exigird mas requisito que la

identificacion del peticionario.

. Toda persona tiene derecho a la inviolabilidad de su domicilio y al
secreto de de las comunicaciones privadas en todas sus formas,

salvo autonizacion judicial,

Il. Son inviolables la correspondencia, los papeles privados y
manifestaciones privadas contenidas en cualquier soporte, estos no
podran ser incautados salvo en los casos determinados por la ley
para la investigacion penal en virtud de orden escrita y motivada de

auforidad judicial competente.

Il Ni la auforidad publica, ni persona u organismo alguno podran
interceptar conversaciones 0 comunicaciones privadas mediante

instalaciones que las controle o centralice

IV. La informacion y prueba obtenidas con violacion de correspondencia
y comunicaciones en cualquier de sus formas no produciran efecto

legal.

* BOLIVIA. nueva censtitucién politica de! estado.2009
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Con la misma pena serd sancionado el que de igual modo se apoderare,
ocultare o destruyere, una carta, un pliego, un despacho u otro papel privado,
aunque estén abiertos o el que arbitrariamente desviare de su destino la

correspondencia que ho le perienece.

Se elevara el méximo de la sancion a dos afios, cuando el autor de tales

hechos divulgare el contenido de la cormrespondencia y despachos indicados.”’

Basicamente en todas las disposiciones se considera la definicidn e importancia
del documento pulblico, la custodia del patrimonio documental, el acceso
democratico a la informacién y las obligaciones de los funcionarios. La
transparencia informativa es el pilar fundamental de una buena gestion pulblica,
la cual es importante dentro de las funciones del personal. La libertad de

informacién contribuye a la credibilidad de las instituciones.

44. Propuesta de Tratamiento Archivistico

4.41. Operaciones Archivisticas

En ila propuesta se consideran dos (2) operaciones archivisticas, como son: la
Identificacion y la Clasificacion.

4.411. identificacion

Esta operacidon permite describir las funciones gque cumplen las unidades
administrativas de la Empresa de Adridtica Seguros y Reaseguros S.A. (En
Liquidacién), ademas de identificar en forma ceriera el tipo de series

documentales que son generadas como resultado del ejercicio de sus actividades.

4.4.1.2. Factores que Intervienen en la ldentificacién

Un factor importante es saber identificar el Organo Productor de Documentos.

* 1bid. pp. 128-129
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La identificacién de documentos en el archivo central de Adriatica Seguros y
Reaseguros S.A. (En Liquidacién), se realizara de acuerdo con el departamento al
que corresponde, creando series documentales que fueron producidas en

unidades documentales simples y compuestas.

4.4.1.3. Procedimientos de Identificacion

A continuacion se describe el procedimiento de identificacion:

v Paso 1. Se debe analizar el documento (original).

v Paso 2. Se debe identificar el tipo documental al que pertenece a través de
la lectura del documento, dando énfasis a la parte del remitente,
destinatario y referencia.

v Paso 3. En caso de no poder identificar el tipo documental con la referencia
del documento, se debe leer de forma exhaustiva el texto del documento y
los anexos (si es que existen).

v Paso 4. En caso de corresponder a un asunto que compete a una unidad
administrativa como consecuencia de sus actividades, se debe identificar el

tipo documental:

¢ Es documentacion que corresponde a un expediente?
¢ Es documentacion de apoyo informativo?

¢ Este documento es original o fotocopia?

v Paso §. Una vez identificada la unidad documental, se debe proceder a
efectuar |a clasificacion.
v Paso 6. Posteriormente se debe archivar este documento donde

corresponde, de forma que sea de facil acceso para su consulta.
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4.4.2. Clasificacion

Esta operacion permitira el agrupamiento sistematico de documentos producidos y
recibidos, formando conjuntos de documentos semejantes y conh caracteristicas
comunes, correspondientes a las actividades desarrolladas por Adriatica Seguros
y Reaseguros S.A. (En Liquidacion), teniendo como base la identificacion de los

tramites administrativos, organigrama institucional y el manual de funciones.

La clasificacion que se propone es funcional, ya que esta basada en tres

exigencias:

a) Estable: Las funciones administrativas son mas estables en el tiempo.
Varian de magnitud a lo largo de Ia historia de la entidad.

b) Objetiva: Las funciones derivan de los fines de la entidad tomando en
cuenta una correcta identificacion.

c) Respeta los principios basicos de la archivistica: Las series se definen

segun la naturaleza de los documentos.

4.4.21. Elementos de la Clasificacion

Los elementos a tomarse en cuenta en la clasificacion de los documentos son [0s

siguientes:

a) Respeto a los asuntos que son parte de as unidades administrativas como
consecuencia de las funciones que éstas realizan.

b) Uso de codigos al alfanuméricos de las diferentes unidades administrativas
de Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacton).

Tipos documentales comunes para todas las unidades administrativas

1. Relacionamiento Interno

2. Relacionamiento Externo
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3. Expediente de Asuntos Especificos {documentacién compuesta)

4. Documentos informativos (documentacion de apoyo informativo)

4.4.2.2. Procedimiento de Clasificacién

v" Paso 1. Se revisa |a tabla de clasificacion donde estan descritas las series
documentales.
v' Paso 2. Se verifica que el documento corresponda a una de las series

documentales tomando en cuenta las siguientes preguntas:

¢ El documento es de relacionamiento interno?
¢ El documento es de relacionamiento externo?
¢ Es expediente?

¢ Es documento de apoyo informativo?

v" Paso 3. Una vez verificada la serie documental a la que corresponda el
documento, se arma un conjunto de documentos similares a esta serie
documental.

v" Paso 4. Se procede al armado de la subserie documental, que refiere
documentos relacionados a un mismo asunto.

v Paso 5. En el caso de que el documento corresponda a un asunto
especifico y éste no figure en ia tabla de clasificacion, se debe separar
dicha pieza.

v Paso 6. Se debe asignar nombre a la serie documental para luego

incorporarlo a [a tabla de clasificaciéon y ordenamiento.

4.42.3. Cuadro de Clasificacion

Toda institucion debe contar con una estructura orgéanica de acuerdo a las
actividades o tareas realizan, con la finalidad de poder alcanzar sus metas vy

objetivos.
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Segun Chiavenato sistema organizacional consiste en “...organizar es el proceso
de distribuir actividades, recursos, a través de la division de funciones, definiendo
las autoridades y responsabilidades de cada departamento para que la empresa

pueda alcanzar de una forma facil sus metas™®,

Es decir el sistema organizacional distribuye las funciones y responsabilidades a
todas las direcciones y jefaturas de la empresa Adriatica Seguros y Reaseguros
S.A. (En Liguidacidn), internamente se designa funciones y tareas al personal
dependiente de estos departamentos que por medio de coordinacion buscan

alcanzar objetivos.

Segun la estructura organica de la empresa, el presente proyecto de grado
aplicara el sistema de Clasificacién Organizacional llamado tambiéen (vertical). Este
sistema de organizacion consisten en la aplicacién de la jerarquia de arriba hacia
abajo donde lo encabeza la persona de mayor jerarquia en la empresa. Por

ejemplo tenemos el siguiente cuadro;

Especializacion del trabajo

Al aplicar este sistema de organizacién se toma en cuenta la especializacion del
trabajo, esto se lleva a cabo mediante la division de las tareas, donde se busca

alcanzar gue el empleado sea un experto en su puesto para que sea mas

8 Chiavenato, Idalberto (2004). Introduccion a la Teoria General de la Administracion, Séptima Edicion, McGraw-Hillf
Interamericana editores.
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productivo, en este entendido se selecciona al personal segun sus habilidades y

conocimientos técnicos.
Jerarquia y cadena de mando

La jerarquia y cadena principaimente establece: la autoridad, responsabilidades y
unidad de mando gque existe en todo grupo u organizacion. Una vez agrupadas las
tareas se comienzan a clasificar en grandes areas; esta actividad le corresponde

al administrador o personal que esté realizando el plan organizacional.

Este proceso de jerarquia y cadena de mando va sufriendo cambios de acuerdo al
crecimiento de la empresa generalmente todas las empresas nacen sin una

estructura definida, y conforme van creciendo se van sumando integrantes

4.4.3. Tareas Archivisticas
44.3.1. Ordenamiento

E! ordenamiento de los documentos en el archivo de Adridtica Seguros y
Reaseguros S.A. (En Liquidacién), se efectuara colocandolos dentro de las series

documentales o expedientes correspondientes.

Se tomaran en cuenta dos niveles para el ordenamiento de documentos, a saber.
a) Ordenamiento de las series documentales una vez clasificadas.
b) Ordenamiento de las unidades documentales dentro de cada serie

documental.

4.4.3.1.1. Tipos de Ordenamiento

Los tipos de ordenamiento a ser utilizados en el archivo de la empresa seran:
v Crbnolégico
v Alfabético
v" Numérico
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4.4.3.1.2. Procedimiento de Ordenamiento

Apertura de las series documentales

v

v

v

Paso 1. Se hace la apertura de los contenedores (files o archivadores de
palanca) para poder ordenar las series documentales.

Paso 2. El ordenamiento se debe hacer respetando la tabla de clasificacion
y ordenamiento propuesto.

Paso 3. En el caso de ser expedientes, estos deben ser ordenados
alfabéticamente segun el asunto o por el nombre de la persona a la cual

pertenece el expediente.

Formacidn del expediente

v

Paso 1. La carpeta tendra un etiqueta de identificacion en la parte superior
del lomo

Paso 2. En caso de que se abra un archivador de palanca, la etiqueta
llevara la siguiente informacién: nimero de correlativo, nimero de volumen
y logo de la institucion.

Paso 3. Se agrupan los documentos en el expediente por orden de llegada,
respetando la organizacion correlativa ascendente.

Paso 4. El expediente se forma exclusivamente con documentos originales
y/o copias legalizadas.

Paso 5. Se debe adjuntar los documentos de cada actuaciéon de manera

inmediata para evitar el desorden y la acumulacion

Ordenamiento de los documentos al interior de las series documentaies

v
v

Paso 1. Se identifica el documento segtn la tabla de clasificacion.
Paso 2. Ef ordenamiento se lo hace de forma cronolégica, basandose en la

fecha de creacion del documento, como ser en notas internas y cartas.
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Paso 3. E! ordenamiento no se debe basar en la fecha ubicada en el sello
de recepcion; solo en el caso de gue el documento no tenga fecha de
creacion se toma en cuenta este dato para e! ordenamiento cronologico.
Paso 4. En cuanto al ordenamiento de los contratos, actas, resoluciones, el
ordenamiento se lo hace de forma numérica, basandose primero en la
gestion y el codigo numérico del documento.

Paso 5. En caso de ordenar alfabéticamente por grupos o series
documentales con el nombre de la institucién, apellido del individuo o
nombre del asunto, al interior de cada grupo el orden se lo debe hacer de
forma cronolégica, tomando la fecha de creacion del documento generado ©
recibido.

Solo en caso de existir documentos gue tengan que ser ordenados
jerarquicamente, es decir respetando la estructura organizacional de
Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion), estos grupos
documentales en su interior deben ser ordenados de forma cronolégica,
tomando la fecha de creacion del documento generado o recibido.

En caso de que el documento sea una respuesta concreta a una nota o
carta gue corresponda a un tramite especifico, éste se debe engrapar de tal
forma que pueda existir un mejor control y realizar un seguimiento
inmediato.

En caso de gue se genere un tramite de importancia, se debe abrir un
expediente exclusivo para este asunto.

En caso de que al interior del expediente existan divisiones 0 grupos
documentales, identificar a qué grupo documental del asunto corresponde
el documento que se desea ordenar y colocarlo de manera secuencial o
natural.

Si el documento contiene anexos, estos deben ser engrapados a la nota y
ser considerados como legajo Unico.

En caso de que los anexos estén constituidos por anillados, empastados,
impresos o formatos electrdnicos (CD, flash memory), estos no deben ser

separados de la nota principal.
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v Finalmente se asigna un codigo a cada documento o expediente creado.

4.4.4, Descripcion

La descripcién consiste en identificar y analizar los documentos para su
localizacion en el espacio fisico, a través de instrumentos descriptivos y auxiliares
(inventarios, guias, indices).

Los instrumentos descriptivos, tales como "listas de remisién”, "inventarios" "guias”
e "indices”, se encuentran ordenados segun la estructura orgénica de la
institucién, y a la vez estos instrumentos de descripcién mantienen un control
cruzado de informacion, por asunto o materia. Al mismo tiempo se le aplica un
sistema de informaciéon para su busgueda o localizacién, indexando la

documentacion y utilizando los caracteres de las normas ISAD-G.

Los elementos se agrupan en seis areas de informacion:

v Area de identificacién: informacién esencial para identificar la unidad de
descripcion.

v Area de contexto: informacién sobre el origen y custodia de la unidad de
descripcion.

v Area de contenido y estructura: informacién sobre el tema principal de los
documentos y la organizacion de la unidad de descripcion.

v Area de acceso y utilizacién: informacién acerca de la disponibilidad de la
unidad de descripcion (situacion juridica, condiciones de acceso, derechos de
autor, reproduccién, lengua, caracteristicas fisicas).

v Area de documentacion asociada: informacion acerca de los documentos que
tienen una relacién importante con la unidad de descripcion {localizacién de los
documentos originales, existencia de copias, documentos complementarios y
relacionados, bibliografia).

v Area de notas: informacién auxiliar que no se puede incluir en otras areas.
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Aunque estas areas se pueden desglosar en 26 elementos, las reglas

recomiendan 5 esenciales:

e

4.4.5.

Cddigo de referencia
Titulo

Fechas extremas
Volumen

Nivel de descripcion (fondo, serie, unidad documental).

Procedimiento de Seleccion Documental

Paso 1. Eliminar las piezas documentales idénticas que vengan duplicadas
0 mas copias.

Paso 2. En caso de que el original esté acompariado por una fotocopia
simple, ésta se la debe eliminar.

Paso 3. En caso de existir un documento con copias legalizadas o que
tenga la firma original de una autoridad, se o debe archivar junto con el
documento original.

Paso 4. El archivista debe procurar conservar siempre el material original,
copias legalizadas o documentos que tengan firmas originales.

Paso 5. En caso que los documentos sean fragiles, como los llamados en
nuestro medio “papel cebolla”, deben recibir un trato especial en su
conservacion para evitar su pronto deterioro.

Paso 6. Se debe eliminar los duplicados Unicamente cuando exista
seguridad absoluta de que los documentos son tdénticos.

Paso 7. Se debe ldentificar qué es material de archivo y qué no debe
conservarse para efectos archivisticos.

Paso 8. De antemano las oficinas deben realizar esta clasificacion; pero si
llega algln tipo documental de biblioteca, se lo debe separar e incluirlo

como parte del fondo documental en la seccidon que corresponde.
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Paso 9. Se debe verificar si el documento cumplio su ciclo de vida en sus
diferentes etapas

Paso 10. La documentacion que ha cumplido su vigencia administrativa se
la debe enviar al archivo mediante listas de remision e inventariarla, con a
aprobacion y coordinaci6n de las personan encargadas del archivo de
gestion.

Paso 11. Se debe mantener un registro de los documentos enviados al

archivo de gestion.

Procedimiento de Conservacién

Consiste en realizar las labores pertinentes para una adecuada conservacion y

manejo de los documentos que se encuentran en los archivos de gestion.

v

Paso 1. Mantener el mobiliario a una distancia prudente de la pared, con la
finalidad de prever un posible deterioro de documentos, producte de la
humedad del muro.

Paso 2. Evitar comer o ingerir bebidas cerca de los documentos, asi como
en las mesas donde se trabaja. Es muy importante evitar el consumo de
alimentos dentro las areas de trabagjo, ya que al ingerirlos en esios
ambientes se pone el peligro la integridad fisica del documento, pues se
corre el riesgo de manchar o deteriorar !a pieza por algun derrame de
bebida.

Paso 3. En lo posible no apilar carpetas unas encima de otras, ya que esta
accion podria causar deformaciones de los documentos.

Paso 4. Revisar todos los materiales que ingresen al archivo, con el
prop6sito de que no entren roedores o insectos que puedan deteriorar el
fondo documental, ademas de evitar su reproduccion masiva dentro del
recinto.

Paso 5. Organizar un programa regular de inspeccion y mantenimiento del

ambiente de archivo, lo cual debera ser prioridad con el fin de prevenir o
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reducir situaciones de emergencia comunes a causa de rupturas de
tuberias, cableado eléctrico, drenajes obstruidos u otros.

Paso 6. Controlar la temperatura para evitar los procesos de aceleracion de
deterioro de los documentos, ya que la temperatura excesiva provoca una
serie de procesos quimicos en el papel, ocasionando resequedad en los
documentos.

Paso 7. Evitar la luz natural en las 4reas del depdsito, ya que tiene un alto
porcentaje de radiacién. La luz artificial puede ser de bombillos, con poco
contenido de radiacion ultra violeta, o también puede ser tubos

fluorescentes.

Procedimiento de Administracion de Documentos

Paso 1. Seguir el orden numérico de los estantes o unidades documentales.
Paso 2. Seguir la estructura organica al momento de archivar los
documentos.

Paso 3. Colocar etiquetas a los estantes para su respectiva localizacion.
Paso 4. Llevar registro de préstamo de documentos

Paso 5. Diferenciar el registro de préstamo en: usuarios internos y usuarios
externos, con el proposito de obtener cuadros estadisticos.

Paso 6. Tramitar, luego de un tiempo prudente, la devolucidn de un
expediente, en cumplimiento a politicas de archivo.

Paso 7. Crear una tabla de retencion documental en el archivo central.

Paso 8. Llevar al dia la labor de los archivos de todos los documentos

producidos y recibidos en este archivo.

Procedimiento de Administracién de Recursos Humanos

Para llevar a cabo las actividades en el archivo central, se debe contar con

personal calificado que satisfaga las necesidades de los usuarios y gue cumpla las

metas del archivo, con este prop6sito se sugiere que el personal esté conformado
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por: un profesional en archivologia, quien sera el encargado del Archivo Central

con las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Establecer lineamientos Gnicos para realizar el tfratamiento documental.
Realizar propuestas innovadoras que mejoren la calidad del archivo.
Elaborar conjuntamente la gerencia de la empresa manuales y normativas
para el manejo de la informacion.

Planificar y dirigir las técnicas que se llevaran a cabo, tales como sistemas
de clasificacion, ordenacion, elaboracién de elementos de descripcion, efc.
Elaborar tablas de retencion documental.

Capacitar y adiestrar al 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.

Ademas del profesional en archivo, también se debe contratar a dos (2) asistentes

de archivo con grado de instruccién acorde a las necesidades de la unidad

(alumno de 5to. afo o egresado de la carrera de Bibliotecologia).

Entre las funciones de este personal estan:

a)

b)

d)

Ejecutar y controlar cada uno de los procesos del tratamiento archivistico,
tales como: clasificar, ordenar y archivar los documentos, ademas de todas
las actividades técnicas.

Mantener el control de la documentacion.

Atender a los usuarios de la empresa.

Recibir y llevar un control de los documentos provenientes de los archivos
de gestion,

Actualizar los inventarios.

Colaborar en todas las actividades inherentes a la organizacion integral de

la documentacion.
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g) Realizar todos los préstamos solicitados por los distintos usuarios de Ia
institucion.

h) Elaborar controles de préstamos de la documentacién solicitada.

) Colaborar en la custodia y en la organizacion de la documentacion del
archivo de gestidn.

) Elaborar los instrumentos de descripcion de fas series documentales que no
requieran de una especializacion.

k) Colaborar en la aplicaciébn de las tablas de retencidn documental
propuestas por el archivo central.

) Llevar a cabo la gestién y control de las transferencias en cada una de las

fases del ciclo vital de la documentacion.

4.49. Instrumentos de Control

L.os instrumentos de control propuestos para su utilizacién son:

a) Debido a la importancia y la confidencialidad de esta documentacion se
debe tener un estricto control del fondo documental, que debe estar basado
en un sistema informatico y un inventario fisico de la documentacion.

b) Etiquetado de los contenedores de los documentos (files, archivadores de
palanca etc.).

c) Debido a la importancia y la confidencialidad de esta documentacion debe
existir el control de cada unidad documental a través hojas de control

d) Control de transferencias de documentos segin politicas de archivo.

4.5. Sistematizacion

Debidc a que este fondo documental sera transferido a la Autoridad de
Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros - APS, en principio se realizara
una descripcion de la documentacién en una plantilla, en la cual se toman en

cuenta los siguientes campos:
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Departamento

Ciudad o localidad

Tipo de oficina

Numero de caja

NUmero de correlativo
Descripciéon

Periodo (fechas extremas)
Sector

Tipo de documento

‘RN U NN VIR U N VRN

Observaciones

Posteriormente, esta base de datos se exportara a la base documental con que
cuenta la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros - APS.

4.5.1. Tipos de Soporte

lLos contenedores a utilizarse son:

v Carpetillas o folders
v Archivadores de palanca
v’ Legajos 0 amarros

v" Cajas normalizadas de archivo

4.5.2. Signaturizacion

La sugerencia para la signaturizacion e identificacion de los documentos y cajas

es |a siguiente:

v Logo de la institucion
v NUmero de documento

v" Numero de caja
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4.5.3. Instalacion

La instalacién consiste basicamente en las condiciones y ubicacion de los
documentos, tanto en lo referente a materiales y accesorios para archivado, como
el tipo de mobiliario que se utilizara para instalar los documentos, o en los medios

fisicos destinados para asegurar una adecuada conservacion.

En el caso del fondo documental de Adridtica Seguros y Reaseguros S.A. (En
Liquidacién), una vez trabajada la documentacion, ésta sera puesta en cajas
hormalizadas de archivo, con la finalidad de transferirias al archivo central de la

Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros - APS.

Al conservar esta documentacion en cajas normalizadas de archivo, tanto ellas

como los documentos tendran una numeracion para facilitar su bdsqueda.

4.6. Instrumentos para el Control de Préstamo

En cuanto a los instrumentos de control de préstamo, se propone dos tipos:

El primero consiste en una hoja de préstamo (testigo), que es una hoja de

cartulina impresa con los siguientes datos:

Nombre del prestatario

Nombre del documento o expediente prestado
Codigo de registro del documento o expediente
Fecha de préstamo

Fecha de devolucion

T O N N NN

Firma del prestatario
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Esta hoja debera ser llenada por el funcionario encargado del archivo en el
momento que realice el préstamo del documento. Posteriormente, la hoja debera

ser puesta en el lugar de donde se retiré el documento o la serie documental.

Luego se ingresa a un sistema computarizado de préstamo de documentos, donde
se registran todos los datos de la persona que esta solicitando el documento.
Periédicamente, el personal encargado de archivo deberd verificar la vigencia del

préstamo para poder acudir al prestatario y solicitar la devolucion del documento.

4.6.1. Servicios de Consultas y Control de Préstamo

La consulta en archivo de Adrigtica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion)
es el proceso a través del cual se permite a los funcionarios de esta entidad tener

acceso directo a los documentos para la respectiva toma de decisiones.

Debido a la confidencialidad de la informacion existente en el archivo, no todo el
personal tiene acceso a la documentacion. Para poder prestarse un documento, el
funcionario interesado primero debe contar con la autorizacion de su inmediato
superior y la del jefe de archivo, todo bajo los métodos de seguridad que sean

necesarios,

4.7. |Infraestructura y Conservacién

Manuel Vazquez Murillo define el término patrimonio como “un conjunto de bienes
que nos llegan de nuestros antepasados, que nosofros ulilizamos y que han de

pasar a nuestros sucesores, de ser posible, enriquecidos™®.

Si bien existe el patrimonio cultural, patrimonio arquitectonico y el patrimonio

folklorico, existe también el que esta constituido por libros y publicaciones

% Vizquez Murillo, M. Administracién de documentos y archives: Planteos para el sigle XXI. 2a. ed.
corregida. Buenos Aires : Alfagrama, 2006. p. 76.
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periédicas, asi como documentos de archivo, que han sido seleccionados para su
conservacion permanente por el alto grado de importancia que presentan como
fuentes de informacién para la investigacién, y que constituyen en patrimonio

bibliografico y documental.

El edificio y sus instalaciones

Para Pené, M. y Bergaglio, C. "El edificio que albergue documentacion valiosa
para la historia de una institucion, municipio, provincia o pais, debe contar con las
medidas elementales recomendadas para su mejor almacenamiento, conservacion
y servicio”*® Asi, la primera barrera de defensa entre el fondo documental y el
entorno sera el propio edificio, seguro y confortable en términos de la

conservacion preventiva.

Para este propésito es prioritario contar con: edificio (medio ambiente y espacio
circundante), la estructura interna (materiales de construccion, puertas, ventanas,
accesos, etc.), la distribucion de los espacios (areas destinadas para el personal,
los usuarios, talleres y depositos), la seguridad de las diversas zonas, el
mobiliario, la limpieza, el mantenimiento constante del edificio a través de un

control periddico llevado a cabo por personal de la Institucion, entre otros.

Existen dos modalidades de edificios, uno de construido para ese fin o un edificio

improvisado.

Edificio Nuevo.- El contar con un edificio que sea construido para archivo es los

mas conveniente, tomando en cuenta lo siguiente:

v Requiere un trabajo conjunto entre archiveros, bibliotecarios, arquitectos,
conservadores, ingenieros en medio ambiente y funcionarios que aporten

en cuanto a ambientes, comodidad, y conservacién de documentos.

¥ pené, M. y Bergaglio, C., comp. (2009) Conservacion preventiva en archivos y bibliotecas, pp. 125-163.
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v La ubicacion del edificio también debera ser estudiada, a fin de evitar el
deterioro de la documentacién por la humedad, la excesiva exposicion al sol
o cualquier otro medio que pueda afectar la conservacion del material
archivistico.

v" La evaluacion de los materiales a usar y del tipo adecuado de construccion
seran prioritarios para estos casos.

v La ayuda de materiales aislantes térmicos e impermeables puede ser un
factor decisivo para la conservacién de los documentos.

v El peso de los documentos, sumado al de las estanterias, debera tenerse
en cuenta al momento de decidir el tipo de piso que se empleara.

v Los pisos deberan ser lisos y de facil limpieza, en lo posible se debe
prohibir el uso de alfombras (acumulan suciedad) ni pisos de madera (de
facil combustion).

v Los pisos, paredes y puertas deberian llevar una capa de pintura aislante
del tipo retardatario de fuego.

v' La disposicion de puertas y ventanas dependera de la funcidén que cumplay
al espacio al que seran destinada.

v Se aconseja que los pasillos del depdsito sean comodos y amplios y esten

bien sefalizados.

Edificio Improvisado.- Es |a tipologia de edificios mas comUn en nuestro Pais,
esto implica varios problemas debido a la escasa posibilidad de realizar
modificaciones en cuanto a comodidad del personal y conservacién de los
documentos, ya que la mayoria son construcciones que tienen valor historico y
estan protegidas por alguna legislacion, restringiendo asi todas las posibilidades

de arreglos estructurales.

En cuanto a métodos de conservacion se sugieren los siguientes:

a} lluminacion
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Para el espacio fisico del archivo central, se propone [a instalaciéon de [amparas
fluorescentes con filtros de proteccion UV de 200 lux, las cuales deberan estar
colocadas por encima, de manera de evitar el contacto directo con las cajas de los
documentos, y deberan tener interruptores independientes. Es importante sellar
con filtros UV los ventanales que se encuentren en el drea del depdsito donde se

resguarda la informacién para evitar el paso de luz natural.

b) Humedad y Temperatura

Es importante el control de la temperatura, y para ello se debera utilizar
termémetros que permitan controlar que aquella la temperatura esté dentro los
niveles de conservacion de documentos. En cuanto a la humedad tendra que estar
entre los 40% a 60%.

c¢) Piso

El piso del archivo central debe estar libre de alfombras, ya que éstas concentran
grandes cantidades de polvo y son mas faciles de encenderse en caso de fuego;

por o que es recomendable usar ceramica como medida preventiva.

d) Precaucion contra Incendios

Para la prevencién de incendios, e! archivo debera contar con extintores; los
cuales deben estar en lugares estratégicos dentro el archivo. Se debe verificar
periddicamente la fecha de caducidad de estos equipos. De igual forma, es
recomendable no instalar regaderas contra incendio para precautelar la

documentacion.

e) Sillas de Trabajo

Las sillas de trabajo deben ser de forma y dimensiones adecuadas; la regulacion
sera flexible y tendra un reposabrazos adecuado que permita apoyar los brazos en
ciertas tareas.
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La altura debe ser ajustable, para que las piernas estén ligeramente més altas que
las caderas; es necesario que las sillas tengan cinco ruedas de apoyo en el suelo

y puedan girar libremente.

f) Mesas de Trabajo

La mesa de trabajo es quizds la mas importante, para prevenir determinadas
molestias que afecten al cuello o los hombros. Las dimensiones de la mesa de
trabajo son 160 cm de ancho por 90 cm de profundidad, y por debajo debe quedar

un espacio holgado para poder estirar [as piernas.

g) Ubicacion

Para ia ubicacion del archivo central se sugiere un ambiente propio; por esa razéon
toda la documentacién debera ser acomodada en ambientes aptos y disenados
para este propoésito. De igual forma, estos ambientes deben tener el espacio
suficiente para el resguardo de todos los documentos; adicionalmente el archivo
central debe contar con un ambiente destinado especificamente para realizar los

procesos técnicos de los documentos.

Para la conservacion de documentos implica: el edificio, la guarda de los

documentos y el acceso a los mismos.

4.8. Sistemas de Seqguridad

Area restringida

Los documentos son la razon de la existencia de los archivos. Por eso, el Area
Restringida donde ellos son alojados los documentos constituye un area de
acceso restringido a toda persona ajena a la Institucion, este ambiente debe ser

separado de las otras areas.
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A este ambiente ingresara solo personal autorizado para retirar o guardar
documentacion, o para efectuar tareas de limpieza; de ninguna manera debe ser
un area de trabajo continuo. Ya que en este ambiente se resguardara
documentacién de suma importancia y que se constituye en patrimonio

bibliografico y documental.

Por razones de seguridad se podria pensar en construir depdsitos separados, para
la preservacion informacién en soportes diferentes (fotografias, pelicutas,
cassettes, etc.), ya que las condiciones de conservacién son distintas para cada

uno de estos materiales.

En cuanto a las instalaciones eléctricas para esta Area Restringida, deberan ser
seguras y sometidas a controles periddicos. En lo posible se debera contar con

interruptores externos a este ambiente.

v Es muy importante contar con aparatos de medicién para control ambiental.
Se recomienda una temperatura entre los 18 ° y 20° C y una humedad
relativa de 45 a 50 %, con variaciones pequefias.

v Se aconseja, ademads, pensar en otras alternativas como ventiladores,
extractores con filtros que permitan el ingreso y salida de aire.

v El mobiliario sera metalico y comodo, de tal manera que permita la
ubicacion de los documentos sin perjuicio para ellos.

v Pueden considerarse dos tipos de estanterias metdlicas: a) las clasicas,
con variantes de acuerdo a las necesidades, y b) estanterias moviles.

v Se debe contar con cajas normalizadas de archivo para la conservacién de

los documentos.
Seguridad

En materia de seguridad, es necesario contar con:
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v Instalacién de algun tipo de alarma antirrobo, y detectores de humo o de
calor.

v Es importante contar con un buen plan de emergencia, que incluya la
realizacién de simulacros de incendios cada seis meses, a efectos de
entrenar al personal y a los usuarios en una evacuacion ordenada ante una
posible emergencia.

v Las salidas de emergencia deberan ser conocidas por todo el personal,
ademas de contar con la sefializacion indicada por los especialistas en
seguridad.

v El cuerpo de bomberos mas cercano debera conocer |a existencia de este
tipo de instituciones y de ser posible, instruir al personal para saber cémo
actuar ante alguna emergencia.

v Se recomienda la prohibicion de fumar en todo el perimetro de la Institucion.

v Se debe contar con un empleado de mantenimiento exclusivo para este
ambiente, el mismo que se ocupara de realizar el mantenimiento a todos los
sistemas de seguridad, dando aviso en caso de alguna anomalia a la

autoridad competente,

4.8, Digitalizacion de documentos

Los beneficios al digitalizar un documento son mdltiples, actualmente libros,
memorias y documentos que tienen algun valor histérico o de investigacion de
Bibliotecas, fundaciones, empresas publicas y privadas estan siendo digitalizados
con escaner de Uitima generacion con el fin de preservar el documento fisico y

facilitar el acceso a la informacién.

El resultado de Ia digitalizacién se denomina “imagen digital del documento”, esta
se obtiene al capturar el contenido del documento en una imagen, misma que se
almacena en una base de datos para luego ser puesta a disposicion del personal

de la empresa.
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Actualmente la mayoria de la informacion que genera una institucion es
depositada en un archivo para su custodia, con el pasar del tiempo toda esta
documentacién se acumula, dando lugar a archivos dificilmente accesibles con el
riesgo de la pérdida de datos y la dificil obtencién de documentos o datos
necesarios, sin contar el tiempo que se invierte en la busqueda del documento

fisico.

El proceso de digitalizacion es la solucion a este problema, con este proceso se
obtienen las herramientas necesarias para hacer mas agil y accesible la busqueda

de informacion, puesto que la imagen digital es copia fiel del documento fisico.

Debido a la importancia de la documentacion existente en el Archivo de la
empresa Adriatica Seguros y Reaseguros S.A. (En Liquidacion), el presente
proyecto de grado sugiere la digitalizacion de toda la documentacion existe en el
archivo central, con el fin de facilitar el acceso a la informacion y preservar el

documento fisico.

491, Proceso de Digitalizacion de documentos

El proceso de digitalizacion de documentos, consiste en que el contenido (textos e
imagenes), con origen en formato papel, se convierten en formatos digitales

siguiendo los siguientes pasos:

v Captura con Escaner del documento fisico.
v Indexado de la informacion extraida del documento.
v Almacenamiento en una base de datos del documento y la informacion

asociada para una posterior busqueda.

La digitalizacion de documentos es algo sencillo si se cuenta con el personal y el

equipo adecuado.
¢ Qué se puede digitalizar a nivel de documentos?

Casi todos los documentos que sean en papel. Como ser:
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v Cualguier documento en papel.

v Planos, mapas y diagramas.

v Digitalizacion de Facturas de Proveedores, con el fin de agilizar el proceso
administrativo de la factura.

v Contratos, Resoluciones y otros.

En el caso de Contratos, Resoluciones, documentos de Recursos Humanos vy
otros que son confidenciales, deben ser almacenados en una base de datos

especial, a la que tengan acceso solo personal autorizado.
4.10. Estructura Organizativa de! Archivo

Para llevar a cabo este proyecto, es importante que el archivo sea incorporado
dentro de la estructura organizativa y que cuente con el apoyo de la empresa; por
ello, es necesario ubicarlo como una unidad adscrita, lo que permitird que se le
ofrezca todo el apoyo para cubrir [as necesidades tanto técnicas como financieras;
ademas facilitara el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en
el archivo. También es importante que se contrate a un profesional archivista, ya

gque no existe un responsable del archivo.

411, Conclusiones y Recomendaciones

4.11.1. Conclusiones

Luego de realizar el diagnostico al fondo documental de Adriatica Seguros vy
Reaseguros S.A. (En Liquidacion), se verifica que la mayor problematica existente
es la falta de lineamientos que regulen la organizacién de los documentos; asi
también la inexperiencia de los trabajadores es otra de las fallas que encontramos

al realizar este estudio.

Por eso, se decide proponer parametros que regulen todos los procesos
archivisticos a ser implementados en el archivo de la organizacion. La falta de
téenicas archivisticas por parte del personal es una de las debilidades del archivo
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de esta empresa, por ello se recomienda que el personal de la unidad tenga

formacién a nivel académico.

Los lineamientos no sélo seran pautas para organizar los documentos, sino que

servirdn también como herramientas de aprendizaje para aguellos que no poseen

la experiencia técnica.

4.11.2. Recomendaciones

a)

b)

d)

Entre las principales recomendaciones, esta la capacitacion del personal a
cargo de! archivo, ya que al tener un personal bien capacitado en el area,

éste sera capaz de organizar y administrar el fondo documental.

En cuanto a la iluminacién, se recomienda que el archivo sea iluminado con
luz blanca con protectores UV, para evitar gue [0s documentos se resequen

y se vuelvan quehradizos.

Asimismo, se recomienda que la temperatura sea controlada con equipos
especiales, que garanticen que cada archivo de gestion mantenga una

temperatura comprendida entre los 16 °C hasta 22 °C

Es obligacién de la empresa facilitar espacios apropiados para el resguardo
de los documentos, gue cumplan con las condiciones minimas de seguridad
para conservar papeles, por ejemplo: estanteria adecuada, clima
controlado, acceso restringido a personal no autorizado, detectores de

incendio, extintores, entre otros.
Elaboracion de descriptores o inventarios para mantener relacionada la

documentacion que se encuentre en el archivo de Adriatica Seguros y

Reaseguros S.A. (En Liquidacion).
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Mantener limpias las &reas de trabajo para evitar la proliferacion de plagas
y hongos, ya que en muchos lugares nos hemos percatado que existen
criaderos de roedores, debido a que los archivistas guardan alimentos en

ellas.
Se recomienda elaborar un manual de funciones y procedimientos

archivisticos, los cuales deben estar reglamentados y aprobados por

instancias superiores.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Archivos de Gestién: Archivo de Ila oficina productora que reune su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa.

Ciclo Vital de los Documentos: Son las etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo historico.

Clasificacién: De acuerdo a la teoria de Cruz Mundet, [a clasificacion “consiste en
agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o
clases desde lo mas amplio a lo mas especifico, de acuerdo con los principios de

procedencia y de orden original.”

Diagnéstico: Proceso valorativo mediante el cual se identifica, con base en
ciertas metodologias, los problemas, deficiencias o necesidades de un objeto
determinado. Constituye una primera aproximacion a la situacion del objeto en

estudio, en el que se detectan los aspectos que requieren cambiarse o mejorarse.

Eliminacion Documental: Es la destruccion fisica de unidades o series
documentales por el 6érgano responsable del archivo u oficina publica en que se
encuentren, empleando cualquier método que garantice la imposibilidad de

reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacion.

Fondo: Unidad de documentos, mayor, que abarca toda la producciéon documental

de una institucion.

Lineamientos: Son las directrices u orientaciones que se imparten para corregir

las observaciones y recomendaciones de obligatorio cumplimiento.
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Ordenacion Documental: Operaciéon de unir los elementos o unidades de un
conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden

establecida de antemano.

Organizacion: Consiste en cambiar el orden de los registros, para que el acceso

a ellos sea mas eficiente o rapido.

Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de
la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.
De acuerdo con la serie que se esté analizando puede ser cualitativa, es decir que
tenga en cuenta caracteristicas internas o externas de los expedientes, ©

cuantitativa cuando se realiza aplicando técnicas matematicas y estadisticas.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto producter como

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Division o divisiones de una serie documental con el
propésitoe de delimitar de una forma mas clara el conjunto de unidades

documentales que hacen parte de la misma.

Tabla de Retencién Documental (TRD): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tratamiento Documental: Es aquél que incluye la identificacién, la organizacion y

la descripcidn, de la documentacion.

Tipo Documental: Unidad documental simple, con caracteristicas internas y

externas que la definen y distinguen como tal.
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Valor Legal: Documentos del Estado (leyes) y documentos testimoniales

(Registro Civil).

Valor Fiscal: Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para €l Tesoro o

Hacienda Pulblica.

Valor Contable: Es la utilidad o actitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos

econdmicos de una entidad publica o privada.
Valoracién Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases de archivo.

Vigencia: Se refiere al tiempo de permanencia del documento durante su tramite

administrativo.
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