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Resumen

El presente proyecto de grado desarrolla las directrices archivisticas para la organizacion
documental del archivo central de la empresa TOTE’S, esta institucion es privada y cuenta con
una trayectoria de 35 afios y de manera inevitable ha generado una gran cantidad de
documentacion que, a la fecha se encuentra desorganizada. Esta situacion ha ocasionado

inconvenientes a los funcionarios al momento de realizar basquedas documentales.

Los objetivos a llevarse a cabo en este proyecto son desarrollar las directrices archivisticas,
asi como los instrumentos de control y consulta, para el acceso y localizacion inmediata de la
informacion. En ese sentido, la pregunta de investigacion es la siguiente: ¢(De qué manera la
elaboracion de las Directrices Archivisticas del Archivo Central de la empresa TOTE’S, ubicado
en la ciudad de La Paz, favorecera a los funcionarios de la institucion en el acceso, blsqueda,
recuperacion de la informacion y preservacion del fondo documental?

Del mismo modo para responder la pregunta de investigacion se utilizd las herramientas
metodoldgicas cuali-cuantitativas, se realizd un diagnostico situacional donde se aplicé la
observacion directa y encuestas a los funcionarios de la institucion.

Los resultados obtenidos reforzaron el proposito del proyecto, por consiguiente, se procedio a
desarrollar las directrices archivisticas para el archivo central que, responden a las necesidades de

la institucion y se elaboro en plan de accion para su efectivizacion.

Palabras claves: <Directrices archivisticas> <Archivo central> <Organizacion documental>

<Archivo privado> <Instrumentos archivisticos>



Introduccion
El archivo es una unidad de informacién que cumple la funcién de tratar y conservar los
documentos que producen una institucion, del mismo modo tiene la finalidad de brindar servicios

de consulta y préstamo.

Una de las tantas tareas esenciales que realiza el archivo central, responde al tratamiento
archivistico que se desarrolla con la aplicacion de la metodologia archivistica, fundamentada en
el principio de procedencia y orden original y el respeto de las fases del ciclo vital de los
documentos. El archivo central para llevar a cabo sus funciones de manera adecuada e idénea
debera respaldarse a través de politicas internas, para lograr garantizar su funcionabilidad. El

archivo es el principal precursor de la conservacion del patrimonio documental institucional.

En ese contexto, el proyecto de grado denominado “Directrices Archivisticas para la
Organizacion Documental del Archivo Central de la Empresa TOTE'S de la Ciudad de La

Paz”, para el desarrollo de este proyecto se ha llevado a cabo los siguientes capitulos:

El primer capitulo contempla los aspectos generales del proyecto, donde se desarrollé el
problema de investigacion, los objetivos generales y especificos y la aplicacion de la metodologia

cuali-cuantitativa.

El segundo capitulo implica la recoleccion teérica conceptual de los términos
relacionados a la investigacion que permiten contextualizar, consolidar y respaldar la

investigacion propuesta.

El tercer capitulo responde al marco legal, donde se aplica la normativa nacional
(Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, leyes, decretos y reglamentos) e

internacional (normas ISAD-G y normas ISO) que respalda el funcionamiento de los archivos.



El cuarto capitulo abarca el marco referencial, considerando la resefia historica donde se
desglosaré la trayectoria institucional, desde el momento de su creaciéon hasta la actualidad.

También se visualizara el organigrama actual y la ubicacion de la empresa TOTE'S.

El quinto capitulo desarrolla el marco préctico del proyecto, se visualizan las tablas y
graficos de los resultados obtenidos a través de las encuestas. La aplicacion de este instrumento

permitird un contacto directo con los funcionarios y la documentacion de la empresa.

El sexto capitulo desglosa el diagnostico situacional de la empresa TOTE'S, se desarrolla
el analisis interno de la institucidn, el archivo central. Asimismo, se contempla un diagndstico
integral de los archivos de oficina, de cada una de las subgerencias y areas. Finalmente se

elaborara la matriz FODA vy las respectivas estrategias para el accionar del presente proyecto.

El séptimo capitulo comprende la propuesta de las directrices archivisticas para la
organizacion documental del archivo central de TOTE'S. Del mismo modo abarca las fases del

tratamiento archivistico de la documentacién y las politicas internas del archivo central.

El octavo capitulo reflejara el plan de accion de proyecto de acuerdo con las estrategias y
metas propuestas. Con respecto a los recursos requeridos (personal, material de escritorio y
proteccion personal, tecnoldgico y mobiliario), se presentara el presupuesto aproximado para la

ejecucidn del proyecto y el cronograma de actividades.

Por lo tanto, este proyecto constituird una base esencial y fundamental para normalizar y
gestionar el manejo del fondo documental de esta institucion privada, donde se implementara las

directrices archivisticas para la organizacion del archivo central de la empresa TOTE’S.



CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

1. Planteamiento del problema

Dentro de la archivistica se sefiala que los archivos sirven como testimonio y patrimonio
institucional al resguardo de la documentacion generada desde el momento de su creacién. Las
organizaciones sean publicas o privadas y cuya trayectoria excede los 25 afios deben contar con
un archivo central, donde se realice la descripcion y conservacion de todos los documentos de las

diferentes areas que componen su organigrama.

En el caso boliviano, ain se puede encontrar instituciones y/o empresas que no cuentan con
un archivo establecido de acuerdo a normas y estandares Archivisticos, tal el caso de la empresa
TOTE’S quien es pionera en proporcionar servicios de limpieza a diversas instituciones publicas
y privadas a nivel nacional, la creacion data del afio 1986, con un recorrido de 35 afios, cuenta
con un fondo documental amplio, que a la fecha se encuentra desorganizado. Tras conocer este
dato, se da lugar a la elaboracion del presente proyecto con el objeto de mejorar y preservar,
conservar y difundir la memoria archivistica, visibilizar la importancia que el archivo tiene para

la empresa.

Los requisitos para llevar a cabo el resguardo adecuado de la documentacion son: contar con
instrumentos archivisticos; normas y politicas internas; mobiliario, equipo, tecnologia e
infraestructura apropiada, pero no menos importante contar con profesionales archivistas.
Durante la etapa del diagnostico situacional de la empresa TOTE’S, se pudo evidenciar que existe

aglomeracion de la documentacion, la misma que se encuentra en condiciones inapropiadas que



causan el deterioro acelerado, debido a que el espacio es insuficiente, el mobiliario y la

tecnologia son limitados.

Cabe resaltar que actualmente el archivo central de la empresa TOTE'S no cuenta con
personal profesional del &rea de archivo, por ello no se han aplicado apropiadamente las
normativas archivisticas, del mismo modo no se logro desarrollar politicas y manuales internos
para el manejo de la documentacién. Por tal motivo las diferentes gerencias han adoptado formas

de organizacion empirica.

Por otro lado, la pérdida de la documentacion ha ocasionado falencias en la busqueda de
informacion, generando incertidumbre a los funcionarios y afectando sus actividades laborales
cotidianas. Para efectuar con éxito el proyecto “Directrices Archivisticas para la Organizacion
Documental del Archivo Central de la Empresa TOTE'S de la Ciudad de La Paz” se disefi0 y
elaboro los instrumentos archivisticos normalizados para la institucion y se plantean los nuevos

servicios de archivo.

1.1. Formulacion del problema

¢De qué manera la elaboracion de las Directrices Archivisticas del Archivo Central de la
empresa TOTE"S ubicado en la ciudad de La Paz, favorecera a los funcionarios de la institucion

en el acceso, busqueda, recuperacion de la informacién y preservacion del fondo documental?

1.2. Justificacion

Las instituciones publicas o privadas en el desarrollo de sus actividades y tareas especificas
generan documentos de caracter administrativo, contable o legal. Posteriormente a su fundacion

institucional, van acumulando afios de servicios y a consecuencia de ello se va acopiando



documentacion que pronto debera recibir el debido tratamiento archivistico de la mano de un
profesional de la informacién.

El archivo en cualquier institucion se posiciona como la memoria institucional de dicho
establecimiento, donde se va tratando la documentacion (clasificacion, organizacion y
conservacion), se utilizan una serie de técnicas para crear registros e inventarios que contemplen
datos descriptivos, para su ubicacion y facilitar el acceso a la informacién. Actualmente existe
normativa dispersa, de los mismos se han rescatado articulos y parrafos que respaldan y
resguardan el funcionamiento de los archivos de instituciones pablicas y privadas.

El proposito del presente proyecto es desarrollar las directrices archivisticas para la correcta
organizacion documental del archivo central de la empresa TOTE'S de la ciudad de La Paz,
debido a que la institucion posee una trayectoria amplia, ha llegado a acumular un gran volumen
de documentacion que se encuentra dispersa en cada una de las areas existentes, ocasionando
dificultades en la interoperabilidad institucional.

Finalmente se presenta como alternativa los instrumentos archivisticos, con la elaboracion
inicial de un cuadro de clasificacion para respaldar el proceso archivistico, a través, de la

normalizacion y generacion de las series documentales regularizadas.

1.2.1. Justificacion teorica

Actualmente existen instituciones publicas y privadas de Bolivia que cuentan con un
archivo adecuadamente organizado y con las medidas de seguridad convenientes para el
resguardo del patrimonio documental, ellos han adoptado de manera exitosa la teoria existente de
los diferentes autores en el campo archivistico. Siguiendo esa linea se pretende aplicar lo

propuesto por Heredia que menciona lo siguiente:



Archivo es uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte

material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o

privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir

como testimonio e informacién para la persona o institucion que los procede, para los

ciudadanos o para servir de fuentes de historia (Heredia, 1993, p. 89).

Vale la pena aclarar que se busca la aplicacion de la teoria existente sobre la archivistica
en gestion de documentos en archivos, para respaldar los procesos de organizacion y plantear

nuevos productos y servicios en beneficio de los funcionarios de la empresa TOTE'S.

1.2.2. Justificacion practica

El presente proyecto aplica la normativa existente de manera practica, dando lugar al
desarrollo de las directrices archivisticas para la correcta organizacion documental del Archivo
Central de la empresa TOTE'S y sus respectivos instrumentos de control y consulta, para el
acceso Yy localizacion inmediata de la informacion. Logrando minimizar las falencias ya

mencionadas y dar lugar a una nueva etapa en su organizacion y gestion documental.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general

Desarrollar las directrices archivisticas para la organizacion documental del Archivo Central
de la empresa TOTE'S, asi como los instrumentos de control y consulta, para el acceso y

localizacién inmediata de la informacion.



1.3.2. Objetivos especificos

- Realizar un diagnostico del estado situacional del fondo documental que posee la empresa
“TOTE’S”.

- Estudiar la estructura organizacional de la empresa TOTE'S.

- Proponer las pautas para el tratamiento de la documentacion del Archivo Central de la
empresa TOTE’S.

- Disefiar los instrumentos archivisticos de control y consulta del Archivo Central de
TOTE'S.

- Redactar las politicas internas del Archivo Central de TOTE’S.

- Fortalecer los servicios de informacién del Archivo Central de TOTE’S.

1.4. Aspectos metodoldgicos

La metodologia cuenta con un proceso de investigacion que permite la obtencién de la
informacion de manera descriptiva, analitica y la recuperacion de datos cuali-cuantitativos, asi
desde la Optica mixta se ampliara la perspectiva y se profundizaran los resultados, que conlleva al
desarrollo de estrategias y actividades relacionadas en la blasqueda tedrica y empirica de datos

informativos.

1.4.1. Método Cualitativo

En cuanto a este tipo de método esta orientada a estimar las cualidades de la investigacion
para la elaboracion del proyecto, estd relacionado con el comportamiento humano quien tiene
contacto directo con su entorno y enfrenta diferentes circunstancias. Para su aplicaciéon y
efectivizacion se asume contacto con los funcionarios de la empresa TOTE’S, quienes manipulan

la documentacion de manera continua.



1.4.2. Método Cuantitativo

El método cuantitativo se encarga de la recoleccion de datos a través de herramientas que
permiten obtener informacién cuantificable y medible, posteriormente se procede a tabular los
datos en forma estadistica y determinar estandares exactos de las respuestas que se hallen sobre la

poblacion estudiada en este caso en particular los funcionarios de la empresa.

1.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

1.5.1. Encuesta

Se elaboré una encuesta estructurada, sobre los aspectos relevantes que atingen la
investigacion para el desarrollo de las directrices, esta herramienta estd compuesta por un
compendio de preguntas, las mismas se agrupan en: datos generales; informacion sobre la
documentacion de la empresa TOTE’S; tecnologia y soporte de resguardo de documentos y
finalmente sobre la perspectiva del planteamiento del proyecto, revisar anexo N°1.

Esta encuesta se aplico a los funcionarios de la empresa, quienes pasan a ser los
protagonistas de las actividades administrativas y comerciales, son los que manipulan la

documentacion de la institucién dia a dia.

1.5.2. Entrevista.

La aplicacion de esta técnica implico el contacto directo con los denominados, jefes,
gerentes y/o encargados de cada una de las areas que comprende el organigrama de la institucion.
La entrevista estructurada estd compuesta por un compendio de 16 preguntas direccionadas al

manejo y organizacion documental de la empresa, revisar anexo N°2.



A través de la aplicacion de este instrumento se pudo percibir la condicién del fondo

documental y las necesidades que aquejan los funcionarios.

1.5.3. Observacion directa

El empleo de la técnica de la observacion directa se desenvolvio a través de las visitas a la
empresa, para conocer la estructura organizacional y los procedimientos que realizan las
diferentes gerencias, también al momento de realizar el diagnostico al Archivo Central de la
empresa TOTE’S, a través de estas acciones se cred un contacto directo con los involucrados y

responsables de la custodia de la documentacion.
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CAPITULO Il

MARCO CONCEPTUAL Y TEORICO

2. Marco conceptual y Marco tedérico

El presente capitulo estd compuesto por el desglosamiento de términos relacionados a la
investigacion, de la misma manera se hace referencia a la teoria archivistica existente, de manera
general se toma en cuenta la teoria internacional y especificamente se realiza una
contextualizacion con los aportes de los autores bolivianos, para respaldar el desarrollo del
proyecto que esta sujeto a la realidad boliviana. Bajo esta aclaracion se definiran los siguientes

conceptos y teorias:

2.1. Archivistica

[...] Archivistica es la ciencia de los archivos, y que como tal ciencia esta integrada por un

conjunto de conocimientos y de métodos para el tratamiento de los documentos y de los

archivos, bien que en cuanto tal ciencia es posterior al objeto de su atencion [...] (Cruz

Mundet, 2011, p.16).

La archivistica es la ciencia de los archivos, no de los documentos, aunque en Gltima instancia

estos sean el producto integrante de aquellos. Como tal se ocupara de la creacion, historia,

organizacion y servicio de los mismos a la Administracion y a la Historia, en definitiva, a la

Sociedad (Heredia, 1993, p.29).

Por lo tanto, la archivistica es una ciencia ligada de manera directa a los archivos, como punto
de partida establece su creacidn, posteriormente la organizacién del fondo documental y

finalmente brinda servicios de informacion. Por consiguiente, sefialamos que el crecimiento
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acelerado del acervo documental en las Gltimas décadas ha obligado a las instituciones publicas y

privadas a la implementacion de archivos.

2.2. Archivo

Es una divisién o unidad logistica corporativa que posee y lleva a cabo una encomienda de
gestion, la relativa a los documentos, una gestion que desarrolla a través de la metodologia
archivistica, o gestion de los documentos, para intervenir en multiples aspectos, que
configuran su &mbito funcional (Cruz Mundet, 2012, p.70).
Deposito donde se conservan los documentos. Institucion u oficina responsable de recibir,
organizar, conservar y difundir los documentos y la informacidn que contienen, para servir de
testimonio a su productor, a la gestion administrativa, la investigacion, la cultura y a los
ciudadanos (Diccionario enciclopédico de Ciencias de la Documentacion, 2014, p. 78).
Archivo es denominado y situado como un espacio para el resguardo del fondo
documental, el mismo debe contar con procesos técnicos en la organizacion de documentos: para
su recuperacion, conservacion y preservacion a largo plazo, perdurando el patrimonio documental

bajo la supervision de un profesional archivista.

2.2.1. Archivos privados

El archivo privado es una coleccidon organizada de documentos valiosos producidos o
recibidos por la persona juridica privada o entidad privada que lo sostiene, utilizado por
sus creadores pero desconocido para la sociedad y se rige por las normas del derecho
privado como toda propiedad privada sin procedencia gubernamental (Mastropierro,

2007, p.53).
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“Archivos privados seran, por el contrario, los que emanan de individuos y
personas juridicas privadas (personas, familias, asociaciones, partidos politicos,
fundaciones, empresas, iglesias, etcétera.)” (Heredia, 2007, p.58).

El archivo privado es un espacio donde se realiza el resguardo del fondo documental de
cardcter privado, aplicando o adaptando de manera optativa los lineamientos normativos
publicos, dando como resultado documentacion organizada y brindando servicios de informacion

exclusivamente a los usuarios internos y es de acceso restringido a usuarios externos.

2.3. Tipos de archivo

“Tradicionalmente existe una convencion aceptada, y vinculada a la realidad, que
divide la agrupacion documental del fondo en tres fases, que materializan el ciclo de vida

de los documentos” (Cruz Mundet, 2011, p.28).

Los tipos de archivos son determinados por las fases del documento activa, inactiva y
permanente. Son gestionados de diferente manera dependiendo su coyuntura, es asi como en el
ambito publico por su contexto historico se subdividen en 4 etapas pertenecientes al ciclo vital
del documento y dentro de los archivos privados se han consolidado los archivos de oficina y el

archivo central como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro 1. Etapas de gestion documental (modelo para archivos privados)

Archivo Archivo
Etapa (segunciclo | Edad Duracién Local (segun
vital) funciones)
Etapa PRE- Gestion o fimera 5 afios Oficina o dependencia Archivo
ARCHIVISTICA | de oficina | P productora
Archivo central de la
367 Intermedio | segunda 10/30 afios institucion Administrativo
ARCHIVISTICA g 30/50 afios Archivo fuera de la
institucion
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Archivo histérico de la

Etapa Historico tercera | Permanente Insfifucion o archivo
ARCHIVISTICA historico general fuera
de la institucion

Archivo
histérico

Fuente: Mastropierro, 2007, pp. 194-195.

2.3.1. Archivo Administrativo

Los documentos en fase de tramitacion, asi como los que son de uso frecuente para la

gestion de los asuntos corrientes, estan bajo la responsabilidad y manejo directo de las

unidades administrativas, de ahi que este sea mas conocido como archivo de oficina (Cruz

Mundet, 2012, p.75).

2.3.2. Archivo Central

“El archivo central posee la documentacion semiactiva de varios archivos de gestion

de distintas oficinas o minimas unidades productoras y coordina su actividad en las tareas

especificas” (Mastropierro y Casanovas, 2011, p. 79).

2.3.3. Archivo Intermedio

Esta es la etapa de concentracion de los documentos cuyo uso para la gestion es

hipotético, pero no seguro y se caracteriza por garantizar la instalacion masiva de

documentos a bajo coste. [...] A partir de esta fase y en adelante, los documentos estan

bajo la responsabilidad y manejo directo del archivero (Cruz Mundet, 2012, p.75).

2.3.4. Archivo Historico

“Fase o institucion de archivo que custodia y gestiona fondos documentales

pertenecientes a la tercera etapa o edad de los documentos (con valor secundario y deben
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conservarse  permanentemente)”  (Diccionario enciclopédico de Ciencias de la

Documentacion, 2014, p. 96).

2.4. Documento

“Los documentos son reflejo de funciones y actividades del hombre, pero no son
testimonios voluntarios y caprichosos, son producto de una gestién, no se hacen con
finalidad histérica, aunque inmediatamente se convierten en fuentes indispensables para la

historia” (Heredia, 1993, p.62).

2.4.1. Documento de Archivo

“Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas
caracteristicas de tipo material y formal” (Diccionario de Términos Archivisticos de

Espafia, 1993).

2.4.1.1. Documento privado

“Las documentaciones privadas transferidas a cualesquier repositorios deben
conservarse en éstos, separadamente de otras y ser identificadas precisamente con el
nombre de los individuos o entidades que las originaron mediante su funcion o
actividad.”

Es necesario recalcar que se denomina documento al testimonio de un acto originado de una

idea 0 un hecho realizado por personas naturales o juridicas, instituciones publicas o privadas.

Los documentos publicos o privados son avaladas por una serie de caracteristicas y

1 El Decreto Supremo 22396 establece los parametros para la preservacion de la documentacion privada, destacando
su importancia por conformar parte del patrimonio documental de la nacion.
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particularidades que le atribuyen de valores primarios y secundarios. Contienen y manifiestan
informacion relevante para las partes interesadas, por lo mismo podemos considerar a los
documentos Unicos por las atribuciones que contemplan, de origen y/o lugar, de tiempo,

procedencia, de funcion, de inevitabilidad y otros.

2.4.2. Valores del documento

“[...] Los valores del documento dependen del fin por el cual ha sido creado, lo que se
denomina valor primario, y, ademds, de la utilidad que se pueda deducir con

posterioridad, conocido como valor secundario” (Cruz Mundet, 2012, p.59).

2.4.2.1.  Valores primarios

Al documento se le reconoce por parte del archivero un valor primario referido a que
desde su nacimiento tiene como principal objetivo servir de garantia o de prueba de algo y
es el que denominamos también valor administrativo o valor legal, es decir sirve como

testimonio (Heredia, 1993, p.140).

2.4.2.2. Valores secundarios

“[...] desde su origen el documento lleva inherente informacion y, en potencia, aunque no
se utilice habitualmente, como tal, desde el principio, es fuente de historia [...]” (Heredia,

1993, p.140).

2.5. Principios archivisticos

“En cuanto a los principios archivisticos, ellos estdn en la base de la teoria
archivistica y constituyen el marco principal de la diferencia entre archivistica y las otras

“ciencias” documentarias” (Cuba, 2011, p.68).
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2.5.1. Principio de procedencia

Se refiere a la individualidad de las agrupaciones documentales relacionadas a actividades

singulares las mismas que no deben mezclarse, respetando la procedencia del documento.

2.5.2. Orden original

Esta relacionado al origen del documento, desde el momento de su creacién en el archivo de
gestion o al momento de su recepcién en ventanilla, respetando el orden original durante su vida

activa, es decir la duracién del proceso o tramite de la documentacion.

2.6. Ciclo vital del documento

Las fases, etapas o edades por las que pasan los documentos desde que se generan hasta que
se decide su conservacion. Corriente: circulacion y tramitacion de los documentos.
Semicorriente: documentos tramitados que son consultados o utilizados de manera poco
frecuente como antecedentes. Permanente: documentos con este valor secundario
(Diccionario enciclopédico de Ciencias de la Documentacion, 2014, p. 306).

[...] ciclo vital del archivo privado, por cuanto tiene un origen, nace, por lo general,

claramente delimitado, puede permanecer a lo largo del tiempo mas alla de la longevidad de

sus productores, puede también sumergirse en algin otro archivo y quizas se mantenga o

quizas sea destruidos (Mastropierro, 2007, p. 193).

Por consiguiente, podemos sefialar que el ciclo vital del documento esta constituido por las
fases de vida del documento, las que abordan la creacion y el desarrollo de su cometido o tramite,
correspondientes a la fase activa. Posteriormente pasa por una fase inactiva donde ya ha cumplido
su trdmite o gestion. Finalmente pasa por una etapa de valoracion y se seleccionan los

documentos que seran custodiados de manera permanente.
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2.6.1. Fase activa

Una primera etapa o edad de los documentos es la denominada “activa” o “de gestion” de
la informacién documental. En esta etapa los documentos se producen y usan para
desahogar la gestion cotidiana de los organismos y por ello tienen una utilidad inmediata
para la atencion de tramites, esto es, tienen un alto valor administrativo, legal y fiscal

(Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, 2007, p. 48).

2.6.2. Fase inactiva

Una segunda fase o edad es la conocida como la etapa “semiactiva” o “de conservacion
precautoria” de los documentos, en la que la informacion se utiliza s6lo como referencia o
como informacion que debe conservarse precautoriamente ya sea por sus valores legales o
por los fiscales (Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, 2007, p.

49).

2.6.3. Fase permanente

En esta fase los documentos cuya utilidad administrativa ha prescrito o no se resguardan
ya s6lo por precaucion legal, adquieren un valor que va més alla de su valor institucional,
para constituirse como documentacion con un valor cultural y de testimonio de la
evolucion del organismo productor, esto es, como documentacién con valor permanente,
propiamente histérico (Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal,

2007, p. 48).
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2.7. Gestidon documental

Esta gestion se concibié como un conjunto de técnicas y de procedimientos orientados a

resolver la organizacion de los documentos mientras son necesarios para la conduccion de

las actividades y de los asuntos propios de las organizaciones, concluyendo su actividad

una vez que son seleccionados para su conservacion perpetua o para su eliminacion (Cruz
Mundet, 2012, p. 90).

De acuerdo con el autor Cruz Mundet podemos decir que: la gestion documental es un

conjunto de técnicas y actividades encaminadas en la organizacion documental, abarca el flujo

documental que contempla una organizacion, es decir desde el momento de la creacion del

documento hasta el cumplimiento en su fase activa y visualiza su conservacion a largo plazo.

2.8. Administracion de archivos

Metodologia integral para planear, dirigir y controlar la produccion, organizacion, circulacion

y uso de los documentos, a lo largo de su ciclo institucional de vida, atendiendo a una mayor

economia y racionalizacion en el manejo de los recursos operativos y las estructuras

archivisticas (Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, 2007, p. 27).

“Direccion y gestion de estas unidades de informacion para lograr su eficacia y

economia” (Diccionario enciclopédico de Ciencias de la Documentacion, 2014, p. 28).

De acuerdo con lo consultado anteriormente, podemos indicar que la Administracion de
archivos contempla una metodologia amplia y especializada bajo la combinacion de la
planificacién, direccion y control, correspondiente a la organizacion del archivo, tomando en
cuenta aspectos extrinsecos e intrinsecos para la consolidacién de actividades y tareas

archivisticas.
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2.9. Tratamiento archivistico

“Denominado también control y tratamiento de las series documentales comprende cuatro
etapas: identificacion, valoracion, descripcion y difusion” (Diccionario enciclopédico de
Ciencias de la Documentacion, 2014, p. 523).

Se considera tratamiento archivistico a los pasos y procedimientos a seguir dentro de un
archivo, para lograr una correcta organizacion documental, respetando el principio de
procedencia y el orden original de los documentos. Es donde se identifica, clasifica, ordena,
valora, selecciona, describe, instala y conserva los documentos generados por una institucion para

lograr la accesibilidad a la informacion contenida.

2.9.1. Identificacion

La identificacion de las series documentales es un proceso de investigacion y

sistematizacion. [...] El proceso comienza con el estudio institucional del organismo para

conocer la procedencia de los documentos que se generan derivados de las diversas

funciones confiadas a él. (Aguilera, 2011, p. 120)

Es la fase inicial del tratamiento archivistico que consiste en la indagacion de las
categorias administrativas, se respalda en la estructura organica de la institucién, implica la
identificacion de los tipos documentales que producen las unidades administrativas en el ejercicio

de sus funciones.

2.9.2. Clasificacién

En la actualidad se entiende la clasificacion como aquella que se ocupa de los documentos

de un fondo, generados por los procesos resultantes de las actividades de la organizacion,
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basandose en los principios archivisticos de procedencia y respeto del orden original y en

el estudio de las funciones de dicha organizacion (Herrero y Diaz, 2011, p. 134).

Es una operacion del archivo administrativo que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo documental. Es el paso previo

a la organizacion que involucra un analisis l6gico y coherente.

2.9.3. Ordenacidn

Ordenar es la segunda operacién, dentro de la organizacion, que ha de aplicarse con
independencia, a cada serie documental dentro de un fondo o de una seccion de archivo o
bien a un conjunto de documentos relacionados por un asunto o por su tipologia (Heredia,
1993, p. 285).

Consiste en introducir los documentos a las agrupaciones documentales, las que
componen el fondo documental. Esta accion se guia a través de la secuencia natural con la que
nace el documento o expediente, toma en cuenta los siguientes aspectos:

- Cronoldgico: Se refiere al uso las fechas de los documentos tomando en cuenta
el dia, mes y afio de su creacidn o generacion.

- Alfabético: Esta relacionado al uso del alfabeto, cobrando protagonismo los
nombres de las personas o instituciones involucrados en los documentos o
expedientes.

- Numérico: De acuerdo con el niumero de tramite, cite u otros, asignado por la
institucién u organismo productor.

- Alfanumérico: Surge de la combinacion de letras y nimeros, presenta un orden

mas completo.
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2.9.4. Valoraciony Seleccion

Cermeno y Rivas (citando al ICA, s.f.) La valoracion o seleccion documental se define
como la “fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacion total o parcial”.

La valoracién es el analisis exhaustivo que permite apreciar la informacién y contenido de
los expedientes que se estan tratando, en esta fase se identifican los valores que acogen los
documentos.

Una vez realizada la valoracion, se procede a seleccionar la documentacion que se
conservard de manera permanente y la que se eliminard, esta accion se debe respaldar en la
legislacion y reglamentacion de la institucion. Los duplicados y fotocopias simples son propensos

a descartarse siempre y cuando se verifique su obsolescencia.

2.9.5. Descripcion

“La descripcion es el puente que comunica el documento con los usuarios. En la cabeza

estd el archivero que realiza una tarea de analisis que supone identificacién, lectura,

resumen e indizacion que transmite al usuario para que inicie la recuperacion [...]”

(Heredia, 1993, p. 300).

Fase del tratamiento archivistico destinado a la elaboracion de los instrumentos de control
y consulta para facilitar la accesibilidad del fondo documental. En esta etapa se elaboran
inventarios, catalogos, guias, indices u otros similares, dichos instrumentos reflejan informacion

representativa de las series, expedientes, o documentos del archivo.
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2.9.6. Instalacién

“Como regla general, la mejor signatura es la mas sencilla y la que menos posibilidades
de error ofrece: la secuencial [...]” (Cruz Mundet, 2012, p.147).

La instalacién consiste en la ubicacién de los documentos de manera secuencial, para su
conservacion en el depdsito, previa organizacion del espacio. Representa un conjunto de medios
fisicos como estanteria, gabeteros, cajas u otros, dispuestos para la adecuada preservacion de los

documentos.

2.9.7. Conservacion

La razon ultima de la conservacion documental en los archivos es siempre una razén practica

y utilitaria, ya sea con fines juridicos (como prueba de derechos y obligaciones), con fines

administrativos o burocraticos (imposicion legal de mantener ciertos documentos, apoyo

documental para la gestion de la actividad o funcién) o con fines exclusivamente de

informacion e investigacion [...] (Fuster, 2001, p.14).

Es la fase final del tratamiento, abarca los procedimientos y medidas para conservar de
manera permanente los documentos, salvaguardandolos de los factores extrinsecos e intrinsecos

que pueden deteriorar y amenazar su existencia.

2.10. Agrupaciones documentales

“Los documentos se reunen en agrupaciones naturales, o en todo caso historicas y
artificiales. Entre las primarias: el fondo, la seccion, la serie, la unidad archivistica; entre las
segundas: las denominadas <<secciones facticias>> y las colecciones” (Heredia, 1993,

p.141).
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Al respecto conviene decir que los documentos se van generando de forma inevitable y
sus agrupaciones se establecen de forma natural, asi también responden a un érgano productor
institucional o personal, denominado fondo documental. Existen subdivisiones las mismas se
denominan secciones, series, subseries y la unidad documental que facilitan el tratamiento

archivistico.

2.10.1. Fondo documental

“La idea de fondo va unida a la totalidad de la documentacion producida y recibida
por una institucion o persona que suele estar conservada en el archivo de dicha institucion

o persona” (Heredia, 1993, p.142).

2.10.2. Secciones

“Conjunto de serie documentales que testimonian las diversas actividades
desarrolladas en el ejercicio de una determinada funcion por una persona o institucion.
Division primaria del fondo, establecida en funcién de las lineas de accion de la entidad

productora” (Diccionario enciclopédico de Ciencias de la Documentacién, 2014, p. 423).

2.10.3. Series

“Las series son el testimonio documental y continuado de actividades respectivas

desarrolladas por un 6rgano o en virtud de una funcion” (Heredia, A., 1993, p.146).
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2.10.4. Subseries

“[...] las subseries en los archivos facilitan el proceso de clasificacion, ordenacion

y descripcion para el cumplimiento de la tramitacion documental” (Sierra, 2017, p.83).2

2.10.5. Unidad documental

“Elemento basico de una serie, testimonio y prueba de un hecho o de una accion,
dentro de la gestion institucional o personal, que puede estar constituida por un solo
documento o por varios formando un expediente” (Diccionario enciclopédico de Ciencias

de la Documentacion, 2014, p. 532).

2.11. Instrumentos archivisticos

Los instrumentos archivisticos son un conjunto de herramientas que respaldan y ayudan a los
procesos de la Gestion documental, su implementacion aporta muchos beneficios para las
organizaciones, facilitan el acceso y control de los documentos. Los archivos de las instituciones
que cuentan con un amplio fondo documental deben elaborar e implementar estos instrumentos

de acuerdo con sus procedimientos y necesidades.

2.11.1. Instrumentos de control

“A través de los instrumentos de control de los archivos localizaremos las unidades de
instalacion pendientes de eliminacién. Para ello habremos realizado previamente la tarea de

asociar cada uno de los ingresos son su valoracion” (Cruz Mundet, 2011, p.253).

2 Las subseries no son como tal un nivel de clasificacion, pero si es una agrupacion documental, puesto que no es
fruto de una funcién determinada o especifica, pero si depende del criterio de su creador.
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2.11.2. Instrumentos de descripcion

“Los instrumentos de descripcion son las representaciones de los documentos o de sus
agrupaciones, por cuanto las transforman mediante una forma distinta de la original”

(Heredia, 1993, p.300).

2.11.2.1. Cuadro de clasificacién documental

“Primer instrumento de descripcion de un fondo documental y de su productor,
resultado material de la clasificacion. Se divide en secciones, subsecciones (que pueden
fraccionarse en otras agrupaciones) y series [...]” (Diccionario enciclopédico de Ciencias
de la Documentacion, 2014, p. 397).

De acuerdo con la conceptualizacion revisada, el cuadro de clasificacion documental es un
instrumento cuyo proposito es enumerar y codificar las agrupaciones documentales de un fondo
documental, relacionado con las funciones administrativas de la organizacion de manera general

y especifica para posteriormente realizar una organizacion de manera eficiente.

2.11.2.2. Tablas de retencién documental

La Tabla de Retencion Documental es un documento administrativo; enmarcado en cada
Division-Area-Seccion organizacional que agrupa en un listado las series y sub-series
documentales, con sus respectivos tipos documentales, a las que se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo de vida de los documentos (Universidad del Norte,

2014, p.14).

Por consiguiente, una tabla de retencién documental (TRD), es un listado que contempla
las series y subseries documentales, delimita su tiempo de permanencia en los diferentes tipos de

archivo segun el ciclo de vital del documento, asi también regula la transferencia o eliminacion
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de los documentos de acuerdo con la legislacion que ampare esta actividad, garantizando el

proceso de seleccion y conservacion.

2.11.2.3. Inventario documental

“[...] Es el instrumento que describe todas las series documentales de cada fondo o
seccion de archivo, guardando la relacion con su origen y remitiendo la localizacion al

namero de orden de las unidades de instalacion en el depdsito” (Heredia, 1993, p.336).

De acuerdo con los autores, sefialamos que el inventario es un instrumento de descripcion
y de control, describe las series que componen el fondo documental, proporcionan datos internos
de contenido y externos de la documentacion, para su recuperacion y/o localizacion de manera

agil.

2.11.2.4. Transferencia

“La transferencia o remision de fondos es el conjunto de procedimientos mediante los
cuales los documentos son remitidos de una etapa a otra del archivo, siguiendo el ciclo de

vida de los documentos” (Cruz Mundet, 2012, p.196).

Como los autores sefialan, la transferencia es un conjunto de procedimientos para transferir la
documentacién. Segun el ciclo vital del documento, se realiza este proceso desde el archivo de
gestion hasta el archivo historico, para efectuar con éxito este procedimiento se realiza un

inventario con datos relevantes para su control.

2.12. Servicios archivisticos

“Los documentos nacen por fines practicos, administrativos y juridicos propios de

la persona fisica o juridica que los genera. Su conservacién y organizacién en archivos no
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tiene mas razén que el servicio de los documentos mediante su comunicacion” (Heredia,

1993, p. 491).

2.12.1. Usuarios internos

“Se entiende por tales los miembros de la entidad que posee el archivo, sea una
administracion publica, una empresa, etc. La forma de crear una imagen positiva depende
de los servicios que prestamos para satisfacer sus necesidades [...]” (Cruz Mundet, 2012,

p. 155).
Por consiguiente, concertamos que la finalidad de un archivo es el servicio, proporcionando
informacion a los usuarios para satisfacer sus necesidades y beneficiar a su institucion con el

desarrollo de sus actividades administrativas de manera eficiente.

2.12.2. Consulta y préstamo

En un archivo administrativo, se hace entregando a la dependencia el documento o
expediente solicitado, en calidad de préstamo, para su devolucién y reintegro posterior.
En un archivo historico la entrega al estudioso de la documentacion solicitada se hace en

la sala de investigacion (Heredia, 1993, p. 495).

2.12.3. Reprografia y servicio fedatario

“[...] copia o reproduccion de un documento avalada por la firma del archivero y
que se expiden para servir como testimonio en actos publicos o para defensa de intereses

y derechos de los ciudadanos o de las instituciones” (Heredia, 1993, p. 497).

La extension de copias [...], hace tanta fe como el original, siempre que sean expedidos

por funcionarios publicos autorizados, de los cuales sean legalmente depositarios o los
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tengan consignados en sus registros, archivo o protocolos. De esa forma, las
certificaciones, legalizaciones y automatizaciones otorgan valor legal a las copias.

(Oporto, 2007, p. 51)

Una de las tantas funciones que debe de cumplir el archivo es brindar a los usuarios internos
los servicios de consulta y préstamos de los documentos. Del mismo modo ofrece el servicio de
reprografia: es decir la extension de las fotocopias de los documentos originales y en excepciones
particulares se procede a la legalizacion. Por ultimo y no menos importante la capacitacion de los

usuarios para la utilizacion de los instrumentos archivisticos.
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CAPITULO I

MARCO LEGAL

3. Marco Legal

El tercer capitulo del proyecto representa la parte legal que fundamenta y respalda el
desarrollo y la elaboracién de las directrices archivisticas del Archivo Central de la Empresa
TOTE'S, por tal motivo se consideran normas internacionales y nacionales que protegen el

resguardo del fondo documental de una institucion u organizacion publica o privada.

3.1. Normativa Nacional

3.1.1. Constitucion Politica del Estado (7 de febrero del 2009)

Art. 21. VI. A acceder a la informacion, interpretarla, analizarla y comunicarla
libremente, de manera individual o colectiva.

Art. 24. Toda persona tiene derecho a la peticion de manera individual o colectiva, sea
oral o escrita, y a la obtencidn de respuesta formal y pronta. Para el ejercicio de este derecho no
se exigira mas requisito que la identificacion del peticionario.

Art. 99. I. El patrimonio cultural del pueblo boliviano es inalienable, inembargable e
imprescriptible. Los recursos econdmicos que generen se regularan por la ley, para atender
prioritariamente a su conservacion, preservacion y promocion.

Il. El Estado garantizard el registro, proteccion, restauracion, recuperacion, revitalizacion,
enriquecimiento, promocién y difusion de su patrimonio cultural, de acuerdo con la ley.

I11. La riqueza natural, arqueoldgica, paleontoldgica, historica, documental, y la procedente del
culto religioso y del folklore, es patrimonio cultural del pueblo boliviano, de acuerdo con la ley.

Art. 237. 1. Son obligaciones para el ejercicio de la funcion publica:
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1) Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios de la funcién publica, sin
que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulard el manejo de los archivos y las condiciones
de destruccion de los documentos publicos.

2) Guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, que no podran ser comunicadas
incluso después haber caso en las funciones. El procedimiento de calificacion de la informacion
reservada estara previsto en la ley.

De acuerdo con el compendio de articulos citados de la Constitucion Politica del Estado
que normaliza la creacién y ejecucion de los archivos publicos de forma exclusiva, se puede
observar que no incluye al sector privado para regularizar el funcionamiento de sus archivos,
dentro ese marco es recomendable adoptar y adaptar estos articulos, para llevar a cabo el control,

custodia y conservacion de su fondo documental.

3.1.2. Leyes

3.1.2.1.  Caodigo Civil (6 de agosto de 1975)

Art. 1311. (Copias Fotograficas y Microfilmicas)

I. Las copias fotogréaficas u otras obtenidas por métodos técnicos para la reproduccion directa de
documentos originales, haran la misma fe que éstos si son nitidas y si su conformidad con el
original auténtico y completo se acredita por un funcionario publico autorizado, previa orden
judicial o de autoridad competente, o, a falta de esto, si la parte a quien se opongan no las
desconoce expresamente.

I1. Haran también la misma fe que los documentos originales, las copias en micropelicula

legalmente autorizadas de dichos originales depositados en las oficinas respectivas.

31



3.1.2.2.  Cdbdigo Penal (23 de agosto de 1972)

Art. 198.- (Falsedad material).
El que forjare en todo o en parte un documento publico falso o alterare uno verdadero, de modo
que pueda resultar perjuicio, incurrird en privacion de libertad de uno a seis afios.

Art. 200.- (Falsificacién de documento privado).
El que falsificare material o ideolégicamente un documento privado, incurrird en privacion de
libertad de seis meses a dos afios, siempre que su uso pueda ocasionar algun perjuicio.

Art. 202.- (Supresion 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, incurrira en la sancion del Art. 200.

3.1.2.3.  Ley N°2341 de Procedimiento Administrativo (23 de abril del 2002)

Art. 18.- (Acceso a Archivos y Registros y Obtencion de Copias).

I. Las personas tienen derecho a acceder a los archivos, registros publicos y a los documentos
que obren en poder de la Administracion Publica, asi como a obtener certificados o copias
legalizadas de tales documentos cualquiera que sea la forma de expresion, grafica, sonora, en
imagen u otras, o el tipo de soporte material en que figuren.

1. A los efectos previstos en el numeral anterior del derecho de acceso y obtencion de
certificados y copias no podra ser ejercido sobre los siguientes expedientes:

a) Los que contengan informacién relativa a la defensa nacional, a la seguridad del Estado o
al ejercicio de facultades constitucionales por parte de los poderes del Estado.
b) Los sujetos a reserva o los protegidos por los secretos comercial, bancario, industrial,

tecnoldgico y financiero, establecidos en disposiciones legales.
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Art. 23.- (Formacién de Expedientes).
Se debera formar expediente de todas las actuaciones administrativas relativas a una
misma solicitud o procedimiento. Los escritos, documentos, informes u otros que formen parte de

un expediente, deberan estar debida y correlativamente foliados.

3.1.2.4.  Ley N°336 Ley del Libro y la Lectura “Oscar Alfaro” (29 de abril de 2013)

Art. 4.- (Definiciones). A los efectos de esta Ley, se adoptan las siguientes definiciones:

1. Archivo. Conjunto organizado de informaciones. Institucion  cultural donde se
retinen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos organicos de documentos para la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

18. Sistema Plurinacional de Archivos y Bibliotecas. Conjunto organizado de servicios
de archivos y bibliotecas publicas o privadas, que se establecen a través de la
coordinacion y cooperacion mutua, para poder articular planes, programas y proyectos
encaminados al desarrollo de las mismas, permitiendo el acceso democréatico a los
bienes y servicios culturales, educativos, informativos y recreativos, a los que todas las
ciudadanas y los ciudadanos tienen derecho.

Con relacion a la ley 336, es necesario remarcar que hace mayor énfasis en el &ambito de las

bibliotecas, sin embargo, existe una minima referencia sobre el archivo del sector publico y
privado y en el capitulo cuatro se hace inferencia al Sistema Plurinacional de archivos y

bibliotecas.

3.1.25. Ley N°164 Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informaciény

Comunicacion (8 de agosto de 2011)

Art.6.- (Definiciones). IV. Respecto a la firma y documentos digitales:

33



4) Documento digital, Es toda representacion digital de actos, hechos o datos juridicamente

relevantes, con independencia del soporte utilizado para su fijacion, almacenamiento o archivo.
Art. 78.- (Validez Juridica). Tienen validez juridica y probatoria:

1. El acto o negocio juridico realizado por persona natural o juridica en documento digital y

aprobado por las partes a través de firma digital, celebrado por medio electrénico u otro de mayor

avance tecnoldgico. 2. El mensaje electronico de datos. 3. La firma digital.

Cabe aclarar que la ley 164 va relacionada con la implementacién de la firma digital que
proporciona validez juridica a los documentos digitales. Esto representa y da lugar a la evolucién
de las unidades de informacion, es preciso mencionar que no se aplicara esta ley para desarrollar
el presente proyecto. No obstante, en una segunda fase del proyecto se tiene previsto su

aplicacion a largo plazo.

3.1.3. Decretos

3.1.3.1. D.S.N°22396 (6 de abril del 2001)

Art. 2.- Son documentaciones privadas, para efectos del presente secreto supremo, las
siguientes:

b. Las originadas en la actividad de entidades tales como las empresas del sector privado,
cualesquiera que fuesen; las organizaciones sindicales, gremiales y profesionales,
fundaciones, asociaciones culturales, deportivas, benéficas y religiosas, asi como
cualquier otra entidad no publica, no mencionada pero comprendida dentro de la intencion
que inspira al presente decreto.

Art. 5.- Se estimulara a los poseedores de documentaciones privadas a transferirlas

voluntariamente a los archivos publicos, universidades, institutos de investigacion cientifica u
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otras entidades similares, en calidad de venta, donacidn, depoésito u otro titulo, en el mejor orden
posible, con todas las condiciones razonables y todos los requisitos legales para la mejor garantia
de su preservacion indefinida.

Art. 8.- Las destrucciones por comision u omision, totales o parciales, de
documentaciones privadas, asi como sus fragmentaciones, dispersiones y exportaciones al
extranjero seran pasibles de las sanciones penales previstas en la legislacion vigente para las
acciones contra bienes o recursos de utilidad y necesidad nacionales.

El D.S. 22396, es la Unica que hace hincapié en la documentacion privada, adopta
medidas para su conservacion, preservacion y sanciona la destruccion total o parcial de los
documentos. Este decreto es un eje para respaldar el desarrollo de las directrices archivisticas

para la empresa TOTE’S.

3.1.3.2. D.S.N° 22144 (2 de marzo de 1989)

Art. 4.- La obligacion del Estado comprende a las siguientes documentaciones publicas,
en todo su curso vital:

Documentaciones activas, o sea las que se produce diariamente en las entidades publicas

y se encuentran en éstas en uso actual, para el cumplimiento de sus funciones, actividades y
tramites inmediatos;

Documentaciones inactivas, es decir las que han ingresado en receso, no siendo ya

necesarias para el uso administrativo actual, pero se hallan alojadas todavia en las oficinas de
origen o han sido retiradas a cualquier deposito dentro la misma reparticion o en locales de su
dependencia, entendiéndose que estas documentaciones inactivas, sin uso para la administracion

actual, tienen un alto valor potencial para las diversas finalidades indicadas en el articulo 1.
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Documentaciones de valor permanente, vale decir las que han sido ya transferidas a los

archivos publicos, por haberse reconocido su valor para todas las finalidades ulteriores indicadas

en el articulo 1.

3.1.33.  D.S.N° 22145 (11 de julio de 1989)

Art. 3.- Se prohibe en absoluto la destruccion, desecho o cualquier otro dafio que
cualesquier personas decidiesen 0 intentasen ocasionar, por cualquier medio, en las
documentaciones publicas inactivas, sea que éstas permanezcan en las oficinas de origen o hayan

sido retiradas a otras de sus dependencias.

3.1.3.4. D.S.N° 22146 (2 de marzo de 1989)

Art. 14.- Se hara cada transferencia con sujecion a inventario elaborado por la respectiva
entidad, en el que debe consignarse necesariamente la cuantia total de la documentacion,
apreciada en metros lineales.

Art. 18.- La evaluacion para preservacion indefinida, o destinada a desecho controlado, se
hara en el Repositorio Intermedio Nacional de acuerdo con las normas de su manual de procesos

técnicos previsto en el articulo 10 de este decreto.

3.1.3.5. D.S. N°23934 (23 de diciembre de 1994) Bolivia: Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios, 23

de diciembre de 1994

Art. 31.- (Ubicacién y tenencia de expedientes)
a) Las unidades basicas deberan estar en condiciones de proporcionar en cualquier momento
informacion tanto sobre el estado de atencion de cada asunto como sobre la ubicacion del

expediente respectivo.
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c) (Documentos confidenciales) Todo funcionario publico al que se encargard la custodia y
administracién de documentos confidenciales sera responsable de su tenencia e integridad.

Capitulo I11. Archivo de documentacion activa

Art. 48.- (Disefio e implantacion del plan de archivo para documentacion activa) El plan
general de archivo debera contener los planes de archivo de las direcciones; éstos deberan ser
elaborados bajo la responsabilidad de cada director, quien, al efecto:
a) debera tomar en cuenta la asignacion de competencias y funciones efectuada mediante el

Manual de Organizacion.

Capitulo IV. Memoria institucional y biblioteca

Art. 57.- (Formacién del archivo) La documentacion inactiva estara constituida por los
expedientes aquellos asuntos concluidos definitivamente o por los expedientes de asuntos para

los cuales hubiese vencido el plazo de su permanencia en el archivo de documentacion activa.

3.1.3.6. D.S.N°28168 (16 de mayo de 2005)

Art. 7.- (Regulacién De Excepciones). I. El acceso a la informacion sélo podra ser negado
de manera excepcional y motivada, Unicamente respecto a aquella informacion que con
anterioridad a la peticién y de conformidad a leyes vigentes se encuentre clasificada como
secreta, reservada o confidencial. Esta calificacion no sera, en ningun caso, discrecional de la

autoridad publica.

3.2. Normativa internacional

3.2.1. Normas ISAD — G (Norma internacional general de descripcidn archivistica)

Las Normas ISAD-G son conocidas y usadas a nivel internacional y nacional debido a que
brindan reglas para descripcién multinivel. Establecen jerarquias de acuerdo con la estructura

37



organizacional, su coyuntura se presenta del nivel general al especifico que es representado por

fondo documental.

Se considera que las Reglas de Descripcién Multinivel figuran tres aspectos importantes

las mismas son: descripcion de lo general a lo particular, informacion pertinente para el nivel de

descripcion y la vinculacién de las descripciones. A su vez estos cuentan con siete areas y

veintiséis elementos que describen a detalle el documento.

Cuadro 2. Estructura de la Norma ISAD - G

AREA RECOGE ELEMENTOS DE DESCRIPCION
1)AREA DE | Informacion esencial para | » Codigo (s) de referencia.
IDENTIFICACION identificar la unidad de | « Titulo.

descripcion * Fecha (s).
* Nivel de descripcion.
* Volumen.
2)AREA DE | Informacion acerca del origen | * Nombre(s) del productor (es).
CONTEXTO y custodia de la unidad de | « Historia institucional.
descripcion * Historia archivistica.
*Forma de ingreso.
3)AREA DE | Informacion sobre el tema | Alcance y contenido.
CONTENIDO Y | principal de los documentos y | « Valoracion, seleccion y eliminacion.
ESTRUCTURA la organizacion de la unidad | * Nuevos ingresos.
de descripcion * Organizacion.
4) AREA DE | Informacion acerca de la | *Condiciones de acceso.
CONDICIONES DE | disponibilidad de la unidad de | *Condiciones de reproduccion.

ACCESO Y USO

descripcion

*Lengua / escritura de los documentos.
*Caracteristicas  fisicas 'y requisitos
técnicos.

Instrumentos de descripcion.

5) AREA DE
DOCUMENTACION
ASOCIADA

Informacion acerca de los
materiales que tengan una
relacion importante con la
unidad de descripcién

*Existencia y localizacion de los
documentos originales.

*Existencia y localizacion de copias.
*Unidades de descripcion relacionadas.

*Nota de publicaciones.

6) AREA DE NOTAS

Informacion especializada vy
gue no se puede acomodar en
ninguna de las otras areas

*Nota.
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7) AREA DE | Informacién  sobre  como, | * Nota del archivero.

CONTROL DE LA |cuando, y por qué se ha| *Reglas (s) o normas.

DESCRIPCION preparado la  descripcidn | ¢ Fecha(s) de las descripciones.
archivistica

Fuente: Lépez, Normalizacion archivistica, 2011

3.2.2. Normas — I1SO (Organizacion internacional de normalizacion)

El Instituto Boliviano de Normalizacion y Calidad (IBNORCA, s.f.). Una norma técnica
es un documento de cumplimiento voluntario, que establece requisitos, especificaciones,
directrices o caracteristicas que pueden utilizarse para asegurar, en forma consistente, que
un producto, proceso o servicio es adecuado para su uso 0 proposito, establecidas por

consenso entre las partes interesadas.

Con el objetivo de normalizar toda actividad desarrollada en el archivo central con

relacion a la organizacion documental, es necesario interpretar y analizar las normas ISO para su

aplicacion de acuerdo con las necesidades de la empresa TOTE'S.

3.22.1. Norma Dboliviana NB-ISO  15489:1:2007  (Informacion vy

documentacion — Gestion de documentos — Parte 1: Generalidades)

Esta parte de la Norma NB-ISO 15489:

- Se aplica a la gestion de documentos, en todos los formatos o soportes, creados o
recibidos por cualquier organizacion publica o privada en el ejercicio de sus actividades o
por cualquier individuo responsable de crear mantener documentos.

- Proporciona la asignacion de las responsabilidades de las organizaciones respecto
a los documentos y las politicas procedimientos, sistemas y procesos relacionados con

estos documentos.
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- Regula el disefio y la implementacion de un sistema de gestion de documentos;
pero no incluye la gestién de los documentos historicos en el seno de las instituciones
archivisticas (p.1).
4. Beneficios de la gestion de documentos: La gestion de documentos regula las
practicas efectuadas tanto por los responsables de su gestion como por cualquier otra
persona que cree o use documentos en el ejercicio de sus actividades. La gestion de
documentos en una organizacion incluye.

a) El establecimiento de politicas y normas;

b) La asignacion de responsabilidades y competencias;

c) El establecimiento y promulgacion de preservacion y directrices;

d) la prestacion de una serie de servicios relacionados con su gestion y uso; (p.4).

3.2.2.2. Norma boliviana-1SO 15489:2:2007 (Informacion y documentacion —

Gestion de documentos — Parte 2: Directrices)

Deriva de la NB-1SO 15489:1, en esta parte de la norma se expone de manera detallada de

la metodologia para el disefio y la implementacion de un sistema de gestion de documentos:

a) Investigacion preliminar

b) andlisis de las actividades de la organizacion

¢) Identificacion de los requisitos

d) Evaluacion de los sistemas existentes

e) Identificacidn de estrategias para cumplir los requisitos
f) Disefio de un sistema de gestion de documentos

g) Implementacion de un sistema de gestion de documentos

h) Revision posterior a la implementacion
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Respecto a la NB-1SO 15489 y su aplicacion con relacion al sistema de gestion documental seré

aplicada a largo plazo.

3.2.2.3. Norma boliviana NB-1SO 11799:2007 (Informacién y documentacion —
Requisitos de almacenamiento de documentos para materiales de

archivos y bibliotecas)

3.1. Materiales de archivo y biblioteca: Todos los tipos de documentos almacenados en
archivos y bibliotecas, principalmente, libros, manuscritos, archivos, grabaciones, mapas,
colecciones, grafias y otros documentos compuestos de papel, pero también, pergaminos,
film, materiales fotogréaficos, registros audiovisuales, medios magnéticos y opticos, asi

como encuadernados y material de proteccion (p. 2).

3.3. Almacenamiento a largo plazo: Almacenamiento, por un periodo de duracion

indefinida, de material almacenado para retencion permanente (p. 2).

3.4. Almaceén: Edificio o habitacion disefiada o dispuesta y usada especifica y

exclusivamente para almacenamiento a largo plazo de materiales de archivo y bibliotecas
(p. 3).

4. Localizacion del edificio: La localizacion para un edificio de almacenamiento de

archivo y/o biblioteca no deberia:

- Expuesto a riesgos de hundimiento o inundacién,

- Tener riesgo de incendio o explosiones en los sitios adyacentes;

Si estos requisitos no pueden alcanzarse, requisitos especiales se deberan solicitar en la

construccién del edificio para defender contra estas amenazas (p. 3)
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4.

CAPITULO IV

MARCO REFERENCIAL

Resefa histdrica de la empresa TOTE’S

Totes La Paz empezd sus operaciones el 10 de abril de 1986 con la idea visionaria del
sefior Carlos Esparia y su esposa Isabel Ayala de Espafia. Empezaron las operaciones de Totes
desde el pequefio departamento donde vivian junto a algunos amigos y familiares que los
apoyaron desde el principio. En esta época el Sr. Espafia realizaba la limpieza, siguiendo el
entrenamiento que recibio cuando vivia en Estados Unidos, mientras que la Sra. Espafia
atendia llamadas y manejaba la primera combi Volkswagen que compraron de segunda mano.

Poco a poco fueron creciendo y lograron alquilar la primera oficina de Totes en la zona de
Sopocachi frente a la Plaza del Condor. Cuentan que durante estos afios era muy comun ver
alfombras colgadas de las alas de la estatua del condor por la falta de espacio en la oficina.
Mientras los trabajos iban aumentando también crecia la familia Totes. En los préximos afios,
la empresa, que ya contaba con mas de 30 empleados, se mudd a una pequefia casa por la
calle 10 de Obrajes de la Zona Sur que contaba con tres pequefios cuartos y un amplio garaje
donde se realizaba la limpieza de alfombras. Ya no se necesitarian estatuas para secar las
alfombras.

Los afios que siguieron, mostraron el liderazgo de Totes en el mercado de limpieza, y
fueron marcados por el crecimiento de la empresa. Se empezé a construir la oficina central en
la ciudad de La Paz en 1995, estableciendo asi el edificio actual que cuenta con un sétano y
cuatro pisos con talleres, almacenes y oficinas en la zona de Obrajes. Por fin se completé la
construccién dos afios después en febrero de 1997. Entretanto, se logré cumplir uno de los

suefios de los sefiores Espafa: llegar a tener presencia nacional. La primera sucursal de Totes
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se inauguro el 30 abril de 1993 en la ciudad de Cochabamba. Viendo el éxito de esta, el 12
abril de 1997 se abren las puertas de Totes Santa Cruz. Afios después se abre Totes Sucre (1ro
de octubre, 2002) y Totes Tarija (8 de agosto, 2003) atendiendo también a Potosi y Oruro.
Hoy en dia, continuamos avanzando juntos. Generamos mas de 1200 empleos directos e
indirectos con mucho orgullo a nivel nacional y estamos desarrollando planes para seguir

creciendo (https://www.totes.com.bo/).

4.1. Misidn

Brindar limpieza 100% garantizada a todos nuestros clientes.

4.2. Vision
Ser la empresa lider del mercado de limpieza nacional, contando con reconocimiento

internacional, donde cada cliente encuentre las soluciones que necesita y nuestro personal

encuentre un lugar donde crecer, todo esto en un marco de respeto al medio ambiente.

4.3. Servicios

TOTE'S ofrece servicios de limpieza y mantenimiento general a domicilios y todo tipo de
instituciones de manera eventual o fija. Ofrecemos todos nuestros servicios de manera
integral a casas, oficinas, clinicas, hospitales, fabricas, petroleras, entidades financieras,

embajadas, colegios, universidades, entre otras.

Para trabajos eventuales, puede coordinar con nosotros para solicitar una cotizacion
previa sin costo alguno o pedir que se realice el servicio si ya es nuestro cliente. Para

contratar servicios fijos, también se realiza una cotizacién y luego se le presenta una
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propuesta de servicios mensual para un mantenimiento general diario que se adecue a sus

necesidades.

Los servicios que ofrecen son:
- Lavado de alfombras
- Lavado y pulido de pisos frios
- Limpieza de vidrios
- Desengrasado de cocinas
- Lavado de tapices y colchones
- Limpieza en seco
- Desinfectado y sanitizado de bafios
- Lavado profundo de interior de automoviles
- Ozonizado de ambientes
- Extraccion de agua
- Mantenimiento general y desempolvado
- Servicio de jardineria, cafeteria y mensajeria

- Fumigado de ambientes
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4.4, Organigrama
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Sub Gerente General
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Figura 1. Organigrama de la empresa TOTE’S.
Fuente: cespana22@gmail.com

En la figura N°1 se puede observar el organigrama de la empresa TOTE'S, que plasma la

jerarquia funcional que posee.
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4.5, Ubicacion

La empresa TOTE’S, se encuentra ubicada en la ciudad de La Paz, Obrajes, Av. Roma #6815.
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llustracion 1. Mapa de ubicacion de la empresa TOTE'S.

Fuente: Google Maps
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CAPITULO V

MARCO PRACTICO

5. Marco practico

En este capitulo se desarrolla los detalles de los resultados obtenidos a través de encuestas
realizadas al personal de la empresa TOTE'S, los resultados se constituyen en graficos de 16
preguntas de eleccion maltiple. Se realizé la tabulacion a través del programa SPSS version 23% y

se agruparon de la siguiente manera:

A. Datos generales
B. Sobre la documentacion de la empresa TOTE'S
C. Tecnologiay soporte de resguardo de documentos

D. Sobre el proyecto y la elaboracion de directrices

5.1.  Perfil demografico de los encuestados

1) Edad
Tabla 1. Edad
Pregunta N°1  Frecuencia  Porcentaje

20a25 5 26,3

26 a 30 6 31,6

31a35 3 15,8

maés de 35 5 26,3

Total 19 100

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta

3 EI SPSS es un software utilizado para realizar la captura y analisis de datos para crear tablas y
gréficas.

47



Gréfico 1. Edad
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréafica 1

La encuesta realizada a los funcionarios de la empresa TOTE'S en relacion a la edad, vimos
que del 100% que representa la totalidad, dio como resultado predominante un 31,6% que el
personal es de 26 a 30 afios como promedio, el otro 26,3% son personas jovenes de 20 a 25 afos,

otro 26,3% son mayores de 35 afios y solo un 15,8% se encuentran en el rango de 31 a 35 afios.

2) Sexo

Tabla 2. Sexo
Pregunta N° 2 Frecuencia Porcentaje
Femenino 9 47 .4
Masculino 10 52,6
Total 19 100

Fuente: Elaboracién propia en base a encuesta
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Gréfico 2. Sexo

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréfica 2:

La encuesta segln el sexo muestra que, de los funcionarios encuestados, el género masculino
predomina con un 52,6% respecto al 100% y con 47,4% el género femenino, dando como
resultado que la mayoria de los empleados son varones con una diferencia del 4% respecto a la de

las mujeres.

3) Estado civil

Tabla 3. Estado civil

Pregunta N° 3 Frecuencia Porcentaje
Soltero(a) 13 68,4
Casado(a) 4 21,1
Divorciado(a) 2 10,5
Total 19 100

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta
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Gréfico 3. Estado Civil
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion grafica 3:

Sobre el estado civil de los encuestados se observa que el 68,4% son funcionarios solteros,

existe gran diferencia con los que son casados dando un 21,1% y solo el 10,5 % representa al

grupo de divorciados del total de un 100%.

4) Profesion

Tabla 4. Profesion

Pregunta N° 4 Frecuencia Porcentaje
Contaduria 6 31,6
Administracion de empresas 1 53
Auditoria 1 5,3
Psicologia 1 53
Ing. en Sistemas 3 15,8
Ing. Industrial 1 53
Ing. Comercial 1 53
Ing. Agronomo 2 10,5
Ing. Petrolero 1 53
Marketing 1 53
Secretariado 1 5,3
Total 19 100,0

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta
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Gréfico 4. Profesion
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion grafica 4:

Respecto a la profesion que ejercen los funcionarios de la empresa, se puede observar que un
31,6% son pertenecientes a la carrera de Contaduria, por otro lado, esta los funcionarios de
Ingenieria en Sistemas con un 15,8%, también existe un 10,5% que son de la carrera de
Ingenieria en Agronomia y el restante de los empleados es representado con el 5,3%
individualmente con las disciplinas de administracion, auditoria, psicologia, Ing. Industrial, Ing.

Comercial, Ing. Petrolero, Marketing y secretariado.

5) Lugar de estudios

Tabla 5. Lugar de estudio

Pregunta N° 5 Frecuencia Porcentaje
UMSA 6 31,6
Universidad Privada 11 57,9
Otro 2 10,5
Total 19 100

Fuente: Elaboracién propia en base a encuesta
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Gréfico 5. Lugar de estudios

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion grafica 5:

Dentro del grafico 5 de un 100%, se puede mencionar que el 57,9% son profesionales
titulados de una Universidad Privada, mientras que un 31,6% recibieron su formacion en la

UMSA y solo un 10,5% son pertenecientes a otros institutos.

6) Unidad de dependencia

Tabla 6. Unidad de dependencia

Pregunta N° 6 Frecuencia Porcentaje
Gerencia Nacional de 3 15,8
administracion y operaciones

Operaciones 1 5,3
Contabilidad 4 21,1
Recursos Humanos 2 10,5
Comercial 2 10,5
Produccion 2 10,5
Administracion 1 53
Sistemas 1 53
Otro 3 15,8
Total 19 100

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta
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Gréfico 6. Unidad de dependencia

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion grafica 6:

Del total del 100% de las encuestas realizadas, referente a la pregunta de “unidad de
dependencia”, se evidencia que el 21,1% dependen del area Contable, un 15,8 del Area de
Gerencia, el otro 15,8% a otras dependencias. También existe un 10,5% que se repite en tres
ocasiones el mismo porcentaje, en las dependencias de RRHH, el area comercial y por altimo el
area de produccion. De la misma manera el 5,3% se repite en tres dependencias, es decir en el

area de operaciones, administracion y el area de sistemas.

5.2.  Sobre la documentacion de la empresa TOTE'S

7) Importancia del documento

Tabla 7. EI documento es importante por:

Pregunta N° 7 Frecuencia Porcentaje
Valor patrimonial 1 53
Valor legal 1 53
Valor informacional 8 42,1
Todos los anteriores 9 47,4
Total 19 100

Fuente: Elaboracién propia en base a encuesta
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Gréfico 7. El documento es importante por ser

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion grafica 7:

Sobre la pregunta “el documento es importante por ser:”, se muestra que un 47,1% considera
al documento con todos los valores mencionados, mientras que un 42,1% le asigna el valor
informacional, un 5,3% lo considera como valor legal y por dltimo el otro 5,3% es considerado

por los funcionarios como valor patrimonial.

8) Frecuencia de la basqueda en la documentacion

Tabla 8. Frecuencia de la basqueda en la documentacién

Pregunta N° 8 Frecuencia Porcentaje
Todos los dias 7 36,8
1 vez por semana 6 31,6
1 vez al mes 2 10,5
Esporadicamente 3 15,8
Nunca 1 5,3
Total 19 100

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta
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Gréfico 8. Frecuencia de la busqueda en la documentacion

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion grafica 8:

La frecuencia con que realizan la busqueda de documentacion los funcionarios, muestra que
un 36,8% realiza basquedas todos los dias, por otro lado, un 31,6% solo realiza dicha busqueda
una vez por semana, mientras que otros funcionarios hacen busquedas esporadicas las mismas
que representan un 15,8%, otro 10,5% hacen la bdsqueda una vez al mes y solo un 5,3% sefiala

gue nunca realiza busquedas de informacion.

9) Motivo de busqueda de la informacién

Tabla 9. Motivo de basqueda de la informacion

Pregunta N° 9 Frecuencia  Porcentaje
Consulta 11 57,9
Por pedido de mi jefe 3 15,8
Para sacar copias de 5 26,3
respaldo para tramites

Total 19 100

Fuente: Elaboracién propia en base a encuesta
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Gréfico 9. Motivo de busqueda de la informacion

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta
Interpretacion grafica 9:
Para conocer con exactitud la respuesta a la pregunta del grafico N° 9 se da a conocer que del
100% el 57,9% realiza la busqueda por que necesita realizar la consulta del documento, mientras
que un 26,3% es para sacar copias de respaldo para los tramites que realizan y solo un 15,8% dice

gue su motivo es a pedido de su jefe.

10) Sobre las busquedas de informacion

Tabla 10. Sobre la busqueda de informacion

Pregunta N° 10 Frecuencia  Porcentaje
Si, siempre 3 15,8
Normalmente si, con alguna excepcion 16 84,2
Total 19 100

Fuente: Elaboracién propia en base a encuesta
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Gréfico 10. Dentro de su busqueda de informacion, ¢Encuentra los datos que requiere?
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréafica 10:

Dentro del enunciado sobre la “busqueda que realiza el funcionario se le pregunto si

(encuentra los datos que requiere?” por lo que contestaron con 84,2% que normalmente si, pero

siempre existen algunas excepciones que perjudica al funcionario en sus labores cotidianas y

administrativas. Y solo un 15,8% afirmo que siempre encuentra los datos requeridos.

11) Formato o tipo de soporte de preferencia

Tabla 11. Formato o tipo de soporte de preferencia

Pregunta N° 11 Frecuencia Porcentaje
Formato tradicional 1 5,3
Formato digital 6 31,6
Ambos 12 63,2
Total 19 100

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta
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Gréfico 11. Formato o tipo de soporte de preferencia

(n=19; en porcentajes)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréafica 11:

En la pregunta sobre el “formato o tipo de soporte de preferencia”, nos da como resultado que

un 63,2% prefiere ambos formatos (tradicional y el digital), el otro 31,6% tiene afinidad al

formato digital y solo un 5,3% se inclina por el formato tradicional es decir el papel.

12) Dentro de su area ¢ existen documentos digitalizados?

Tabla 12. Dentro de su area ¢existen documentos digitalizados?

Pregunta N° 12 Frecuencia Porcentaje
Si 17 89,5
No 2 10,5
Total 19 100

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta
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Gréfico 12. Dentro de su area ¢existen documentos digitalizados?

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréafica 12:

De un 100% de las encuestas se puede evidenciar que un 89,5% de los encuestados
menciona que tienen documentos digitalizados y solo un 10,5% dice que no se hizo la
digitalizacion.

Nota: Pero cabe recalcar que solo un 20% de cada una de las areas posee documentos

digitalizados. Este porcentaje fue obtenido a traves de las entrevistas y el diagndstico realizado a

la empresa.

13) Perspectiva sobre la documentacion que custodia

Tabla 13. Perspectiva sobre la documentacion que custodia

Pregunta N° 13 Frecuencia  Porcentaje
Excelente estado 1 53
Muy buen estado 10 52,6
Buen estado 6 31,6
Regular 2 10,5
Total 19 100

Fuente: Elaboracién propia en base a encuesta
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Gréfico 13. Desde su perspectiva la documentacién que custodia su area se encuentra en:

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréafica 13:

Sobre la pregunta, si la documentacion perteneciente a su area se encontraba en buen estado

respondieron de la siguiente manera: un 52,6% afirma que esta en muy buen estado, otro 31,6%

que esta en buen estado, un 10,5% dice que su conservacion es regular y solo un 5,3% asevera

que esta en excelente estado.

14) Soporte contenedor de resguardo y conservacion

Tabla 14. ;En qué tipo de soporte contenedor resguarda y conserva su documentacion?

Pregunta N° 14 Frecuencia  Porcentaje

Archivadores de palanca 11 57,9
Carpetillas o Folders 5 26,3
Empastados 1 5,3
Anillados 1 5,3
Legajos 1 5,3
Total 19 100

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta

60



Gréfico 14. ¢ En qué tipo de soporte contenedor resguarda y conserva su documentacion?

(n=19; en porcentaje)
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréafica 14:

Sobre el tipo de soporte en que se conserva la documentacion de la empresa TOTE'S, un 57,9
% dice que el soporte donde resguarda la documentacion se encuentra en archivadores de
palanca, otro 26,3% en carpetillas o folders y los otros soportes como: empastados, anillados y
legajos cada uno es representado con un 5,3% del total del 100% de las encuestas realizadas a los

funcionarios.

15) Sobre la elaboracion de las directrices

Tabla 15. ¢ Coémo funcionario estaria de acuerdo con la elaboracion del proyecto
“DIRECTRICES ARCHIVISTICAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO CENTRAL DE TOTE'S?

Pregunta N° 15 Frecuencia Porcentaje
Si 19 100,0
No 0,0 0,0
Total 19 100,0

Fuente: Elaboracidn propia en base a encuesta
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Gréfico 15. ¢ Como funcionario estaria de acuerdo con la elaboracion del proyecto
“DIRECTRICES ARCHIVISTICAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL

ARCHIVO CENTRAL DE TOTE'S™”?
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion gréafica 15:

Dentro de la encuesta se les pregunto a los funcionarios si estaria de acuerdo en la

elaboracion del presente proyecto mencionado en el gréfico, dio una respuesta positiva de un

100% demaostrando su apoyo.

16) Sobre la propuesta de servicios

Tabla 16. Sobre la propuesta de servicios

o ap. . Frecuencia Porcentaje
Pregunta N° 16: Servicios S| NO S| NO

Consulta y préstamo de documentos de 19 0,0 100,0 0,0
archivo
Actualizacion y elaboracion de inventarios 19 0,0 100,0 0,0
documentales

Digitalizacion de documentos de archivo 19 0,0 100,0 0,0
Formacion y asesoria en asuntos relacionados 8 11 42,1 57,9
con gestion documental

Servicio fedatario (copias legalizadas) 17 2 89,5 10,5
Sub Total 11,9 7,1 62,7 37,4
TOTAL 19,0 100,0

Fuente: Elaboracién propia en base a encuesta
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Gréfico 16. Sobre la propuesta de servicios
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Fuente: Elaboracion propia en base a encuesta

Interpretacion grafica 16:

Los servicios son una parte fundamental de cada archivo por lo que se realizo las
siguientes preguntas: “Consulta y préstamo de documentos de archivo” un 100% esta de acuerdo,
referente la “Actualizacion y elaboracion de inventarios documentales™ el 100% afirma su apoyo,

sobre la “Digitalizacion de documentos de archivo” un 100% asevera que SI.

En cuento a la “Formacion y asesoria en asuntos relacionados con gestion documental” el
57,9% estd en desacuerdo y solo un 42,1% le da el Si a la formacion y sobre el “Servicio
fedatario (copias legalizadas)” un 89,5% esta de acuerdo con este servicio y el 10,5% se opone a

la extension de copias legalizadas.
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CAPITULO VI

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

6. Analisis situacional

6.1. Andlisis interno

TOTE’S es una empresa con un recorrido de 35 afios, brinda servicios de limpieza, tiene
presencia en siete (7) departamentos de Bolivia, La Paz, Santa Cruz, Cochabamba, Oruro, Potosi,
Sucre y Tarija, es una entidad de caracter privado y pertenece al sector comercial. Y de manera
natural genera, acumula y almacena documentos con informacion sobre actividades

administrativas.

Acerca del diagnostico situacional realizado en la empresa TOTE'S, se obtuvo datos
fidedignos a través de las visitas realizadas al archivo central y los archivos de oficina, para
ejecutar el trabajo de campo por medio de la observacion directa y la aplicacion de entrevistas a
los involucrados inmediatos. El diagnostico comprende una evaluacion a la institucion, con

énfasis en el manejo y el estado de la documentacion, infraestructura, mobiliario y equipamiento.

6.1.1. Infraestructura

Con relacion a la infraestructura de la empresa TOTE'S y debido a su crecimiento y
recorrido se trasladd de inmueble en tres ocasiones. Es asi que a partir de 1997 y hasta la
actualidad se situaron en Obrajes en la zona sur de la ciudad de La Paz con una edificacion
propia. Posee cuatro (4) niveles y un (1) sétano, que sirven de oficinas, talleres y almacenes,

cuenta aproximadamente con 450 m2.
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El archivo central se compone de tres ambientes, de los que dos cumplen la funcion de
depositos y uno cumple la funcion de oficina, cuyas medidas aproximadas se detallan en el

siguiente recuadro:

Cuadro 3. Descripcion de Ambientes del archivo central

NUmero de nivel | Funcién del | Espacio asignado
ambiente (medidas aproximadas)
Nivel 2 | Depodsito | 25m2
Nivel 3 | Oficina del | 30m2

Archivo central

Nivel 4 | Deposito Il 16m2

Total, m2 | 61 m2

Fuente: Elaboracion propia
En relacion con la asignacion de espacios destinados para el archivo central, se realizo de
manera improvisada debido a la falta de un profesional archivista y el desconocimiento sobre los

estandares y normativas que establecen un archivo como tal.

6.1.2. Instalaciones en los ambientes del archivo central

Las instalaciones del archivo central tienen las siguientes caracteristicas:

- Huminacion: los tres ambientes cuentan con luz natural a través de ventanas y luz
artificial con dos focos fluorescentes en cada ambiente con una luminosidad tenue.

- Ventilacion: la oficina del archivo central tiene una ventana semi abierta las 24 horas
del dia y no existen ventiladores.

- Infiltracién de polvo en estanterias y documentos: se debe a la presencia de alfombras

y cortinas.
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Asimismo, se realiza la limpieza de las oficinas a diario, pero los ambientes de archivo
central son aseados superficialmente, por otro lado, se ejecutan acciones de mantenimiento

anualmente en los sistemas de luz y agua.

6.2.  Sobre la documentacion y las fechas extremas

En cuanto a la documentacién que custodia el archivo central corresponde a las gestiones
1988 hasta el 2013, ahora bien, cabe aclarar que la documentacion correspondiente a las
gestiones de 1988 hasta 1997 se encuentra incompleta porque se elimind y extravio, debido a los

traslados de inmueble y la falta de conocimiento sobre valor de los documentos.

6.2.1. Transferencias

Respecto a las transferencias de los archivos de oficina al Archivo central, esta accion se
encuentra pendiente al factor tiempo de los funcionarios, esto ha ocasionado la aglomeracion

documental y falta de espacios en las oficinas.

Otro de los problemas que ha evitado las transferencias de debe a que el archivo central se

encuentra saturado y organizado de manera empirica.

6.2.2. Extensién del fondo documental

El fondo documental del archivo central de TOTE’'S, comprende (90,2) metros lineales
aproximadamente. En el cuadro N° 4 se muestra la extension aproximada y total de la

documentacion que se encuentra ubicada en el archivo central y en los archivos de oficina.
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Cuadro 4.

Extension del fondo documental de la empresa TOTE'S

Archivo central

Archivo de oficina

Secciones Afos extremos | Metros lineales | Afios  extremos | Metros lineales
de la | Aproximados | de la | Aproximados
documentacion documentacion

Gerencia Nacional de

Administracion y 1988 - 2009 4.4 2010-2020 4.4

Operaciones

Sub Gerencia de

T 1998-2013 66 2014-2020 17,6

Sub  Gerencia  de [ 4595 99 44| 2010-2020 132

operaciones

Administracion 1997-2009 8,8 2010-2020 8,8

Recursos humanos 1988-2006 4,4 2007-2020 17,6

Comercial 2005-2013 2,2 2014-2020 8,8
Total, metros lineales 90,2 Total, metros 70,4

lineales

Fuente: Elaboracion Propia

NOTA: Es necesario aclarar que, debido al corto tiempo de acceso a los ambientes, las

cantidades y porcentajes estan establecidas por medidas aproximadas con relacién a los metros

lineales de la documentacién del archivo central y de oficina.

De acuerdo con la observacién de campo, se puede determinar gque el archivo central de la

empresa TOTE'S se encuentra paralizado con actividades pausadas y por tal motivo no puede

cumplir con las funciones de tratamiento archivistico, conservacion y la extension de servicios

satisfactorios.

6.2.3. Tratamiento archivistico

Sobre el tratamiento archivistico de los documentos en el archivo central se encuentra

organizado en un 40% de manera empirica por falta de personal, por tal motivo el fondo
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documental esta ordenado de manera correlativa, cronoldgica y clasificada seglin su procedencia,

es decir de acuerdo con la unidad productora.

Es necesario mencionar que en el archivo central y en la mayoria de los archivos de
oficina no existen instrumentos de control y consulta, donde es evidente la ausencia de
inventarios documentales. Ahora bien, en los archivos de oficina, cada una de las éreas, ha
adoptado diferentes maneras de ordenar, clasificar y conservar la documentacion con criterios

ajenos a la archivistica.

6.2.4. Conservacion de la documentacion

En cuanto a la conservacion de la documentacion muestra varias debilidades, ya que los
documentos en archivo central se encuentran expuestos de manera directa al sol. No se hallan en
cajas normalizadas de archivo. Algunas series se encuentran apiladas unas a otras, existen legajos

expuestos al polvo, estos factores estan ocasionando el deterioro acelerado de los documentos.

La documentacion es de tamafio convencional, se encuentra conservada en los siguientes

soportes:

- Archivadores de palanca
- Archivadores colgantes
- Carpetillas

- Anillados

- Legajos

- Empastados

- Sobres

- Cajas

6.3.  Servicios
Los servicios que brinda el archivo central son de caracter interno, y si bien no estan
establecidos, existe el servicio de consulta y extension de copias, donde el encargado del area
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administrativa realiza las bdsquedas documentales para las &reas que lo requieran, previa
autorizacion de la Gerencia Nacional de Administracion y Operaciones. Sin embargo, los
funcionarios expresan que en ocasiones la informacion que es requerida por ellos no es facil de
encontrar o no esta disponible por razén de extravio, lo que ha creado conflicto en sus actividades

administrativas.

6.4. Seguridad

En relacion con la aplicacion de medidas de seguridad de la empresa TOTE’S, cuenta con:

- Un extintor en cada nivel

- Salidas de emergencia

- Sistema de camaras de seguridad
- Sistema de alarma de incendios
- Sefalética

- Personal de seguridad

Respecto a las medidas de seguridad en los ambientes del archivo central, el acceso es
restringido a terceros y personal operario, el ingreso requiere autorizacion de la Gerencia

Nacional de Administracion y Operaciones.

6.5. Recursos Humanos

Actualmente la empresa TOTE’S, cuenta con un total de 35 funcionarios trabajando en el
area administrativa y comercial de la ciudad de La Paz de todos ellos el 10% cuentan con cargos

a nivel Nacional. Por otro lado, generan empleos a centenares de personas en el area operaria.

El archivo central, no cuenta con personal de profesion archivista debido al desconocimiento de
la existencia de la disciplina, actualmente se encuentra bajo la custodia de la Sub Gerencia de

Contabilidad y Administracion.
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6.6.  Recursos tecnoldgicos

El equipamiento tecnoldgico del archivo central de TOTE’S esta limitado a una computadora.

6.6.1. Tecnologia

La Empresa TOTE’S cuenta con un sistema americano de gestion institucional, el mismo
que lleva el nombre de Sistema QB, el mismo les permite conservar de manera digital formularios
de las diferentes actividades administrativas y comerciales. De la misma forma facilita la

intercomunicacion entre unidades.

6.7. Mobiliario

El archivo central de TOTE’S cuenta con el siguiente mobiliario:

e Dieciocho (18) estantes (cada estante tiene 1 cuerpo y 5 baldas), cuya
medida es de 1.10x90cm.

e Seis (6) gaveteros

e Cuatro (4) sillas

e Un (1) escritorio grande

e Dos (2) mesas de trabajo

El mobiliario del archivo central no es adecuado, ni suficiente para la gran cantidad de
documentacidn que conserva, existen documentos en cajas de carton (no normalizadas) que estan

apiladas y aglomerados.

6.8.  Diagnéstico de los archivos de oficina

Los archivos de gestion se encuentran ubicados en las oficinas de cada una de las areas

que se detallan en el cuadro N° 5:
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Cuadro 5. Diagnéstico integral de los archivos de oficina de la empresa TOTES

Diagnostico integral de archivos de oficina de la empresa TOTE’S

Arc_hlvo de Ge_renC|a Sub Gerencia _
oficina Nacional de de Sub Gerencia Administracion Recursos Comercial
Administracion - de operaciones humanos
. contabilidad
y Operaciones
Funciones del | *Dirige la *Elabora los *Inspecciona al | *Coordina con *Recluta y *Tiene relacion
area empresa estados personal todas las areas selecciona directa con los
*Es participe financieros operario *Apoya al area de | personal clientes
directo de latoma | *Coordina con | *Responsable | contabilidad *Evalua el *Atiende
de decisiones otras areas de Stock *Desarrolla tareas | desempefio licitaciones
*Supervisa todas | sobre la *Capacita al de colaboracion laboral del *Colaboray
las actividades de | designacion personal de planificacion y | personal coordina con el
la empresa presupuestaria | operario organizacion *Elabora area de
*Coordina con *Hace *Coordina *Elabora planillas, operaciones
todas las areas la | seguimiento de | pedidos informes de contratos e *Elabora
ejecucion de entradas y *Realiza declaraciones y informes estrategias de
planes y salidas evaluaciones de | procesos *Coordina marketing,
proyectos economicas satisfaccion del | *Centraliza los directamente con | promociones
cliente archivos operaciones
Areas bajo | Todas Tesoreria Almacenes Sistemas Marketing
supervision Produccion Jardineria
ARnos extremos
de la 2010-2020 2014-2020 2010-2020 2010-2020 2007-2020 2014-2020
documentacion
Metros lineales 4.4 17,6 13,2 8,8 17,6 8,8
Series y tipos | -Correspondencia | -Comprobantes | -Informes -Correspondencia | -Contratos de -Correspondencia
documentales interna y externa | de egreso e -Dotaciones -Informes trabajo -Propuestas
generados -Informes ingreso -Cuadros -Compras -Memorandums -Informes internos
-Contratos -Caja chica comparativos -Declaraciones -Boletas de pago | -Contratos
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-Comunicados -Recibos -Contratos tributarias y -Planillas externos
-Facturas iniciales financieras -Cartas a la Caja | -Documentos
-Cotizaciones | -Transfers -Procesos administrativos
-Formularios -Actas de -Licitaciones
contables directorio
-Formularios

Ordenacion Por temas Alfabético Cronoldgico, Por temas y Cronoldgico Por asunto

documental Cronoldgico Numérico correlativo asuntos Cronoldgico

Foliacion No Solo el 30% No No No No

Soporte en que | Carpetillas Archivadores | Archivadores Archivadores de | Archivadores de | Archivadores de

se encuentra la de palanca de palanca palanca palanca palanca

documentacion Carpetillas Carpetillas Carpetillas Archivadores Archivadores
Empastados Archivadores colgantes colgantes
Sobres colgantes Carpetillas Carpetillas
Legajos Encuadernaciones

Instrumentos No No No No Si 60% se No

de control vy encuentra en base

consulta de datos

Eliminacion de | No No No No Files personales No

documentos pasivos

Digitalizacion No No Documentos Respaldos 40% de files 30% Contratos

digitales Excel, | digitalizados personales digitalizados
PDF, SQL

Transferencias | Pendiente Pendiente Pendiente Pendiente Pendiente Pendiente

Infraestructura | Insuficiente Suficiente en Insuficiente Insuficiente Insuficiente Insuficiente
esta gestion

Mobiliario Inadecuado Adecuado Adecuado Inadecuado Inadecuado Inadecuado

Equipamiento | Adecuado Adecuado Adecuado Adecuado Adecuado Adecuado

tecnologico

Fuente: Elaboracién propia, en base a informacion recopilada a través de entrevistas.
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6.9.

Andlisis FODA

En relacion con el andlisis FODA, se tomaron en cuenta aspectos internos que

corresponden a la revision de las fortalezas y debilidades y por otro lado los factores externos

como las oportunidades y amenazas que corresponden a la institucion.

Cuadro 6. MATRIZ FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1) Interés y apoyo de parte de los gerentes en| 1) La empresa se encuentra en
reestablecer la organizacion del archivo central. vias de crecimiento.
2) Apoyo de todas las areas en realizar la organizacion | 2) Empresa generadora  de
documental. empleos.
3) Viabilidad sobre la reasignacién de espacios. 3) Prestigio institucional.
4) Coordinacion y comunicacion interna eficiente. 4) Revaloracion de la
5) El Sistema QB de la institucion puede acoger un informacion.
modulo exclusivo para el archivo. 5) Preservacion del patrimonio
6) La Institucion cuenta con un sistema de seguridad documental.
excelente. 6) Acceso a la Informacion.
7) Existe la posibilidad de contratar personal archivista.
DEBILIDADES AMENAZAS
Sobre la institucion 1) Obsolescencia de la
1) Ausencia de manual de funciones vy tecnologia.
procedimientos. 2) Riesgos de pérdida de
Sobre la documentacién informacion.
2) Documentacion deteriorada por factores externos e 3) Memoria documental del

internos.
3) Tratamiento documental inadecuado.
4) Perdida y extravio de la documentacion.
5) Carencia de instrumentos de control y consulta.
6) Actividades pausadas en archivo central.
7) Archivos de oficina repletos.
8) Transferencias documentales pendientes.
9) Servicios archivisticos inadecuados.
Sobre los recursos
10) Personal insuficiente.
11) Improvisacion en la asignacion de espacios.
12) Mobiliario insuficiente.

4) Carencia de politicas y

sector privado en riesgo de
desaparicion.

normativas nacionales
exclusivas para archivos del
sector privado.

Fuente: Elaboracion propia en base a informacion obtenida a través del diagnostico situacional.
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6.9.1. Estrategias de accion

En base al analisis FODA realizado se trazé las siguientes estrategias direccionadas en el
objetivo principal del proyecto, asi como se da a relucir en la estrategia DO (D2-D3-D5-05-06):
“Desarrollar las directrices archivisticas para la organizacién documental del Archivo Central
de la empresa TOTE’S, asi como los instrumentos de control y consulta, para el acceso y
localizacion inmediata de la informacion ™.

Cuadro 7. Estrategias de accion

ESTRATEGIAS (FO) ESTRATEGIAS (DO)

(F1-F5-04-05): Aprovechar el apoyo | (D2-D3-D5-D9-05-06): Desarrollar las

de las maximas autoridades de la | directrices archivisticas para la organizacion

empresa para desarrollar un sistema ' documental del Archivo Central de la empresa

de Gestion Documental | TOTE’'S, asi como los instrumentos de control vy

complementario al Sistema QB. consulta, para el acceso y localizacion inmediata

de la informacion.

ESTRATEGIAS (FA) ESTRATEGIAS (DA)
(F2-A3-A4): Desarrollar politicas | (D8-D10-A3): Realizar las gestiones
para el archivo central de acuerdo con | correspondientes para contratar  personal
las necesidades de las dreas | archivista para la organizacion y el tratamiento
administrativas de la  empresa @ documental de la empresa TOTE'S.

TOTE’S.

Fuente: Elaboracion Propia
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CAPITULO VI

PROPUESTA

7. Descripcién de la propuesta

El presente capitulo comprende la propuesta mas viable sobre las Directrices Archivisticas
para la Organizacion Documental del Archivo Central de la Empresa TOTE'S, en contraste,
se elabord los disefios de las herramientas de control y acceso y se plantea la implementacién de

servicios de informacion de acorde a las necesidades de la institucion.

7.1.  Alcance del proyecto

El alcance del presente proyecto comprende los lineamientos para la organizacion y
tratamiento del fondo documental de la institucion. El principal enfoque es la elaboracion de las
directrices archivisticas en base a la informacién obtenida a través del diagndstico situacional, en
ese sentido la propuesta se acerca a la realidad que atraviesa el archivo central de TOTE'S, vy,

hace posible su aplicacion y practica en la documentacion que custodia.

7.1.1. Lugar

La elaboracion de las directrices archivisticas se desarrollo y se prevé su aplicacion y
ejecucidn de las actividades en los ambientes de Archivo Central de la empresa TOTE’S que se

encuentra ubicado en la Ciudad de La Paz.

7.1.2. Tiempo

La trascendencia temporal de la elaboracion de las directrices archivisticas se desarrollo

en el lapso de seis meses, ahora con relacion a su aplicacion e implantacion esta prevista a
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mediano y largo plazo para lograr la transformacién del manejo y organizacién de la

documentacion en la empresa TOTE’S.

7.1.3. Beneficiarios

A traveés de la elaboracion de las directrices se pretende beneficiar de manera directa a los
funcionarios de la empresa TOTE’S en la basqueda y acceso a la informacion, para mejorar y

apoyar los procesos administrativos y comerciales que competen a la institucion.

7.1.4. Finalidad

La finalidad del proyecto responde al proceso de transformacion de la organizacion
documental del Archivo Central de la empresa TOTE'S con la elaboracion de directrices
archivisticas en base a normativas, se pretende mejorar la conservacion de los documentos y se

busca facilitar la informacion requerida por los usuarios internos.

7.2. Directrices Archivisticas para la Organizacion Documental del Archivo

Central de la Empresa TOTE'S

7.2.1. Planteamiento del Archivo Central dentro de la estructura organica

Bajo el pensamiento del redisefio estructural, se plantea la insercion del Archivo Central
en el organigrama de la empresa TOTE’S, para respaldar los procesos operativos y mejorar el

desempefio organizacional.

Por tanto, el Archivo Central dependera de manera directa del area de administracién y las
gerencias nacionales, del mismo modo coordinaran las actividades relacionadas al manejo

documental con las otras dependencias.

76



A continuacion, se presenta de forma tentativa la estructura organica del archivo central

de acuerdo con las funciones que debe desempefiar de acuerdo con las exigencias de los usuarios

internos:

Cuadro 8

. Organigrama tentativo del archivo central de TOTE’S

Dependencia lineal:

Gerente General, Sub Gerente General y Gerente Nacional de
Administracion y Operaciones

Unidad de dependencia:

Administracion

Relaciones intrainstitucionales Todas las Gerencias, Subgerencias y areas de la empresa

Jefatura del archivo
Central de TOTE'S

Comité de evaluacion
de documentos

Area de procesos
técnicos

Area de digitalizacion Area de servicios

Fuente: Elaboracion propia

7.2.2. Vision del Archivo Central de TOTE'S

El Archivo Centr

al de la empresa TOTE'S es la principal unidad de apoyo para los

funcionarios, desarrolla sus actividades de acuerdo con las necesidades de informacionales de los

usuarios internos, permite el acceso oportuno a la informacion a través de las nuevas tecnologias;

garantiza la conservacion

y preservacion del fondo documental a largo plazo.
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7.2.3. Misién del Archivo Central de TOTE’S

Brindar servicios de informacién de manera oportuna, asi como tratar, procesar,
resguardar, conservar y preservar el fondo documental del Archivo Central y fomentar la préctica

archivistica en los archivos de gestion, bajo normativas, criterios de calidad y excelencia.

7.2.4. Metas del Archivo Central de TOTE’S

e Estudiar y analizar la estructura organizacional de la empresa TOTE’S.

e Disefiar y elaborar los instrumentos archivisticos de acuerdo con las necesidades de los
funcionarios de la institucion.

e Aplicar el tratamiento archivistico para el fondo documental del archivo central de
TOTE’S.

e Elaborar las politicas internas del Archivo Central para el manejo del fondo documental
de la institucion de TOTE’S.

e Optimizar e implementar los servicios de informacion y consulta para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

e Desarrollar un esquema de capacitacion y actualizacion continua de administracion y

organizacion de archivos para el personal de la institucion.

7.3. Directrices para el tratamiento archivistico de la documentacion y disefio de

instrumentos

De acuerdo con la informacion obtenida a través del diagndstico se evidencio que existe
una inadecuada e improvisada organizacion documental en el archivo central de la empresa
TOTE’S. Por tanto, acertando con la realidad que atraviesa la institucién, se muestran las

directrices que contemplan las fases del tratamiento archivistico:
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TRATAMIENTO

ARCHIVISTICO - ARCHIVO —— -
CENTRAL DE TOTE'S = I IS
> | Identificacion ,l >< >| Clasificacion
-

Valoracion m —————>| Seleccion $ > Ordenacion
&\

> Conservacion

§ 1 I
‘ Descripcion  faf L[ h—=s J,’} | Instalacion

Figura 2. Etapas del tratamiento archivistico
Fuente: Elaboracion propia

7.3.1. Identificacion

La primera fase del tratamiento archivistico es un proceso analitico de identificacion, en base
al estudio de la estructura organica/funcional, que se relaciona a los tipos documentales que se
generan dentro las areas, subgerencias y gerencias de la empresa TOTE'S, para ello se

considerara lo siguiente:

- Verificacion del fondo documental: se considerara el organigrama vigente de la empresa
TOTE’'S, asi también se realizara un estudio sobre los cambios en la estructura
organizacional desde el momento de su creacion.

- Procedencia institucional: responde al respeto al principio de procedencia y el orden
original de los documentos, el cual es un proceso légico que permitird conocer el flujo de

las series documentales.
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- ldentificacion de agrupaciones documentales: es importante que se identifiquen los
grupos de documentos que se generan o Se generaban para conocer las series y subseries.
- Tipo, soporte y caracterizacion: por medio de la identificaciébn se conoceran las
caracteristicas de los soportes que contienen la documentacién, para definir su

conservacion.

7.3.2. Clasificacion

Una vez identificadas las agrupaciones documentales, se procederd a clasificar
categoricamente las series documentales que se generan de acuerdo con la estructura
organica/funcional, por otro lado, se asignara la codificacion correspondiente de acuerdo con el

cuadro de clasificacion documental.

7.3.2.1.Estructura del cuadro de clasificacion documental de la empresa TOTE"S

Cuadro 9. Estructura del Cuadro de Clasificacion Documental de la empresa TOTE’S

Fondo: TOTE'S Caddigo
Sub Fondo: Gerente General 1
Seccién: Sub Gerencia General 1.1

Sub Fondo: Gerencia Nacional de Administracion y Operaciones | 2

Seccion: Area RRHH 2.1
Seccion: Area Comercial 2.2
Seccion: Area Produccion 2.3
Seccion: Area Administracion 2.4
Sub - seccion: Sistemas 2.4.1
Sub - seccion: Jardineria 2.4.2
Sub - seccion: Archivo Central 2.4.3
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Seccion: Area Marketing 2.5

Seccion: Sub Gerencia de Operaciones 2.6
Sub-Seccion: Administracion de Operaciones 2.6.1
Sub-Seccion: Almacén 2.6.2
Sub-Seccidn: Supervisores 2.6.3

Seccion: Sub Gerencia de Contabilidad 2.7
Sub-Seccion: Tesoreria 2.7.1
Sub-Seccion: Cobranzas 2.7.2

Fuente: Elaboracion propia

El disefio del cuadro de clasificacion responde a una necesidad de primera linea para

lograr la organizacion documental del archivo central la empresa TOTE’'S (Revisar anexo 3).

A través de la investigacion desarrollada por medio de entrevistas y el diagnostico, se
obtuvo informacion esencial para disefiar el cuadro de clasificacion que permitié establecer de
manera adecuada los niveles jerarquicos de la institucion y comprender la funcionabilidad de las

unidades administrativas de la empresa. 4

4 Nota aclaratoria: Sobre el disefio del cuadro de clasificacion documental de la empresa TOTE’S, su estructura es de
manera organica funcional, debido a que el organigrama no se encuentra actualizado. Provocando falencias al
momento de establecer los niveles de clasificacion.

En cuanto a la ubicacidn de las secciones de Recursos Humanos, Produccién, Administracion y Marketing dependen
del Sub Fondo de la Gerencia Nacional de Administracion y Operaciones, pese a que esta jerarquia no se refleja en el
organigrama.

Las subgerencias estan ubicadas como secciones al igual que las areas de recursos humanos, comercial, produccion,
administraciéon y marketing, debido a las funciones que desempefian dentro de la empresa a nivel nacional. Por tal
motivo se visualiza que, en un futuro, estas unidades administrativas pasen a formar sus propias subgerencias.

En cuanto al archivo central y el area de jardineria, se vio pertinente implementar estas unidades como subsecciones
en el cuadro de clasificacion documental y dependen de manera directa del Area de administracion.

81



7.3.3. Ordenacién

La ordenacion de las series documentales del archivo central de TOTE'S en un 70% sera
de forma correlativa cronoldgica. Pero existen series, subseries, unidades documentales simples y

compuestas que requieren un tratamiento diferente, por ejemplo:

Cuadro 10. Ejemplificacion del ordenamiento de las series documentales

SERIES ORDEN UNIDAD
FILES PERSONALES: Alfabetico RECURSOS HUMANOS
DOTACIONES: Geografico OPERACIONES
ACTAS DE DIRECTORIO: Por asunto ADMINISTRACION
CORRESPONDENCIA: Correlativo cronologico TODAS LAS UNIDADES

Fuente: Elaboracion propia

Es vital respetar las secuencias y categorias que brindan el orden para facilitar la
ubicacion de los documentos, en ese sentido se adoptaran marbetes en los lomos o partes visibles
de los archivadores de palanca, carpetillas, entre otros, asi también es imprescindible que las

cajas normalizadas tengan rétulos de identificacion, como, por ejemplo:
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T s

EXPERTOS EN LIMPIEZA

DOTACIONES
LA PAZ

Figura 3. Disefio de marbete para archivador de palanca

Fuente: Elaboracion propia

ARCHIVO CENTRAL TOTE'S
Rotulo de identificacion exrenrs e u.....§.
Caodigo:
Unidad productora:
Codigo Series Subseries
Fechas extremas: |
Ubicacion
Caja N°: Deposito:
Estante: Balda:

Figura 4. Disefio de rotulo de identificacion de caja normalizada

Fuente: Elaboracion propia
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7.3.4. Valoracién

En esta fase analitica se determinardn los valores primarios (administrativo, legal, técnico,

juridico o fiscal) y los valores secundarios (histérico, informativo e investigacién cientifica) de la

documentacion, asimismo se establecera:

¢ Conservacion o eliminacion: consiste en el trabajo calificativo para determinar la
conservacion de la documentacion de manera temporal o permanente.
¢ Plazos y transferencias: es imprescindible establecer los tiempos de permanencia en los
archivos de oficina y archivo central, para evitar la aglomeracion de la documentacion y
el colapso de espacios.
Por otra parte, es necesario tomar en cuenta las fases implicitas por las que recorre la
documentacion:
¢ Fase activa: Documentacion que se encuentra en uso permanente.
¢ Fase semiactiva: Documentacion que ingreso a receso de funciones.
¢ Fase permanente: Documentacion con valor histérico e informativo cuya conservacion es
permanente.

La valoracion se hara efectiva a través del uso y aplicacion de las tablas de retencion documental.
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7.3.4.1.

Tabla de retencién documental

Cuadro 11. Disefio de tabla de retencién documental

’—-nif >
TTES

EXPERTOS EN LIMPIEZA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION 2020/ LA PAZ-BOLIVIA

Pagina: 1 de 1

Fondo: | TOTE'S
Direccion: | Zona Obrajes, Av. Roma #6815
Teléfono:

Interno:

Correo Corporativo:

Valor Documental:

Fecha de Elaboracion:

RETENCION DOCUMENTAL
ARCHIVO - DISPOSICION
cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE ARCHIVQ DE CENTRAL/ ORIGINAL/ SOPORTE DI ROEIISIEIN ALNAL DEL
GESTION INTERMEDIO COPIA DOCUMENTO
2ANOSA5 | PERMANENTE
AROS CT CP
Instituciones Archivador
Zn 2zl publicas X o de palanca
: 2.1.0.2.2 Instituciones Archivador
C d .
2.1.0.2 orreei[;grnn: neta privadas X O de palanca
2.1.0.2.3 Personas Archivador
naturales de palanca
CT: CONSERVACION TOTAL CP: CONSERVACION PREVENTIVA C: | COPIA
g: | ELIMINACION RESTAURACION
s: SELECCION o: ORIGINAL

Fuente: Elaboracion propia
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7.3.5. Seleccion

Posterior a la valoracion documental es preciso identificar y seleccionar los documentos
que se eliminaran, previa coordinaciéon y acuerdo con las unidades administrativas interesadas.
Esta accion contard con la autorizacién de un comité evaluador y estara respaldada por

normativas institucionales.

Consiste en Las fotocopias Para validar esta
determinar la 2 simples y los 3 accion se debe
1 eliminacion 0 duplicados son mas conformar un comite
conservacion de los propensos a evaluador que
documentos, es un descartarse, siempre autorice la
proceso que se debe y cuando se eliminacion de
efectuar en los compruebe su documentos.
archivos de gestion obsolescencia
antes de realizar la
transferencia = =
= N =
.= documental al = )
‘S archivo central. = S
o = -
2 - |-
A § M 8 (]
= é e M o
AaA

Figura 5. Proceso de seleccion y eliminacion

Fuente: Elaboracion propia

7.3.6. Descripcion

Esta fase consiste en el desglosamiento descriptivo de las series documentales, v,
unidades documentales simples y compuestas, presenta informacion exacta y suficiente, para su
efectivizacion es transcendental la aplicacion de la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica ISAD-G a través de los instrumentos de descripcion y control, entre estos se pueden

destacar:
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7.3.6.1.

Inventario documental

Cuadro 12. Disefio de inventario documental

INVENTARIO (ARCHIVO CENTRAL)

GESTION 2020/ LA PAZ-BOLIVIA Pagina: 1 de 1
EXPERTOS EN LIMPIEZA
INSTITUCION: TOTE'S
DIRECCION: Zona Obrajes, Av. Roma #6815 FECHA:
TELEFONO: INTERNO:
CORREO CORPORATIVO:
VALOR DOCUMENTAL:
A A AREA DE
AREA DE INDENTIFICACION Cgﬁiéffo A,\'TgﬁADSE CONTROL DE
DESCRIPCION
o FECHAS .
N EXTREMAS NIVEL DE DESCRIPCION
CODIGO DE - NOMBRE DEL NOTA DEL
TITULO INICIAL FINAL SOPORTE | VOLUMEN NOTAS
REFERENCIA SERIE SUB SERIE PRODUCTOR ARCHIVERO
DIM|A|D|M|A
Correspondencia 2 2
BO-LP-T-RRHH P 00| 3|1|0 | Correspondencia | Instituciones | Archivador Recursos
1 Recursos 2 L Tomo |
-01-2014 111(1(2 |1 externa publicas de palanca Humanos
Humanos 4 4
. FIRMA DEL
NOMBRE DEL ARCHIVERO: RESPONSABLE:

Fuente: elaboracion propia
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7.3.6.2.

Formulario de transferencia documental

Cuadro 13. Diseflo de formulario de transferencia documental de TOTE'S

EXPERTOS EN LIMPIEZA

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
GESTION 2020/ LA PAZ-BOLIVIA

Pagina: 1 de 1

INSTITUCION:

TOTE'S

N° DE TRANSFERENCIA:

DEPENDENCIA LINEAL:

Gerente Nacional de
Administracion y Operaciones

FECHA DE TRANSFERENCIA:

DEPENDENCIA FUNCIONAL:

SUB GERENCIA DE OPERACIONES

AREA O SECCION
ORGANIZACIONA:

SUB GERENCIA DE OPERACIONES

SIGLA ORIGINADORA DEL

DOCUMENTO: | SCO
DIRECCION:
TELEFONO: | INTERNO: ‘
RESPONSABLE DE
TRANSFERENCIA:
CORREO CORPORATIVO:
VALOR DOCUMENTAL:
CODIGO DE o U.DE FECHAS NOTAS/
0 o
N CONTROL DIEEERIFEION INSTALACION | TOMO |N°FOLIO | oy rprMAS | OBSERVACIONES
1 BO-LP-T-SGO CORRESPONDENCIA CARPETA DE TOMO | 100 02/01/2014
-01-2014 INTERNA: DEL 1 AL 100 PALANCA 31/12/2014
5 BO-LP-T-SGO E%EEET_’\SEE'}CAT CARPETA DE TOMO | 100 02/01/2014
-01-2014 100 PALANCA 31/12/2014
ENTREGUE RECIBI CONFORME ARCHIVO
CONFORME CENTRAL

Fuente: Elaboracion propia
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7.3.7. Instalacién

Consiste en ubicar fisicamente los documentos ordenados y de manera secuencial en el
lugar donde se conservaran, esto implica contar con mobiliario adecuada para garantizar la
custodia de la documentacién, la ubicacion de la estanteria debe contar con las siguientes

caracteristicas:

O !

Distancia 50 cm.

0,70 m. de fondo
A
|
2.20 m. de alto

1 m. de ancho

Figura 6. Medidas de estanteria de archivo central

Fuente: Elaboracion propia en base a investigaciones.

7.3.8. Conservacion

La conservacion es un proceso relevante que se debe aplicar en la documentacion desde el
momento de su creacion, en sus fases activas, semiactivas y pasivas. ES una tarea de prevencion y
proteccion del fondo documental, de acuerdo con la 1SO-11799 es importante contar con las

siguientes condiciones climaticas:
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Cuadro 14. Condiciones climaticas del archivo central

CONDICIONES CLIMATICAS RECOMENDADAS PARA
ALMACENAMIENTO A LARGO PLAZO DE MATERIALES DE ARCHIVO

Temperatura °C

Humedad relativa %

Tipo de material Min. | Max. | Cambios | Min. | Max. | Cambios
tolerables tolerables

Papel, optima preservacion 2 18 +1 30 45 +3

Papel, para consultas | 2 18 | +1 30 |50 +3

regulares

Film fotogréfico color +10 | £2 20 50 +5

Fuente: En base a la Norma Boliviana NB-1SO 11799

Asimismo, como sefiala la normativa se requiere contar con las siguientes condiciones

especificas de almacenamien

to:

¢ Las superficies de los materiales usados no deben emitir, atraer o retener polvo.

% El almacén no debe ser iluminada més de lo necesario, 200 lux sobre el nivel del piso se

sugiere, la luz directa del sol es excluida, es recomendable luces fluorescentes, luz

incandescente con filtros.

% La ventilacion debe permitir la circulacion libre del aire.

%+ Los soportes donde se almacenan los documentos deben ser limpiados regularmente.

«» Los documentos infestados deben recibir tratamiento.

%+ Los documentos deben ser protegidos en cajas hormalizadas.
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7.4. Desarrollo de las politicas del archivo central

7.4.1. Politicas del Archivo Central de la Empresa TOTE’S

El archivo central de la empresa TOTE'S emplea los componentes relacionados a la
legislacion archivistica boliviana para respaldar sus procesos de tratamiento archivistico,

transferencias y la extension de servicios.

Cuadro 15. Base legal para la formacion del archivo

Cap. IV. Art. 57.- (Formacion del archivo). La documentacion
inactiva estara constituida por los expedientes aquellos asuntos
concluidos definitivamente o por los expedientes de asuntos para
los cuales hubiese vencido el plazo de su permanencia en el
archivo de documentacion activa.

Fuente: Elaboracion propia

I. Funciones del Archivo Central de TOTE'S

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la organizacion y
manejo documental de la institucion.

2. Coordinar con las dependencias de la institucion el cronograma de trasferencia.

3. Centralizar y tratar la documentacion de las dependencias de la institucion.

4. Realizar el tratamiento archivistico (identificacion, clasificacién, valoracion, seleccion,
ordenacidn, descripcion, instalacion y conservacion)

5. Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos de acuerdo a las necesidades de la
institucion.

6. Controlar y dirigir el manejo de la documentacién en archivos de gestion.
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7. Presentar informes semestrales al encargado del area de administracion, sobre las
actividades desarrollas en el archivo central.
8. Colaborar y brindar servicios de informacion a los funcionarios del &rea administrativa y

comercial de la institucion.

7.4.2. Politicas Sobre el Tratamiento Archivistico

Objetivo. - Establecer las pautas generales para el procesamiento y el manejo adecuado de la
documentacion del Archivo Central de la empresa TOTE'S, para apoyar el desarrollo

administrativo de la institucion.

Cuadro 16. Bases legales para el tratamiento archivistico

Art. 237. Son obligaciones para el ejercicio de la funcion publica:
1. Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos
propios de la funcién pudblica, sin que puedan sustraerlos ni
destruirlos.
Art. 23. (Formacion de Expedientes). Se debera formar expediente
de todas las actuaciones administrativas relativas a una misma
solicitud o procedimiento. Los escritos, documentos, informes u
otros que formen parte de un expediente, deberan estar debida y
correlativamente foliados.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 7. Flujograma para el tratamiento archivistico

Fuente: Elaboracion propia
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7.4.2.1. Comité de Evaluacion de Documentos (Valoracién y Seleccion)

Para amparar una de las actividades que desarrolla el Archivo Central de TOTE'S, es
necesario conformar un comité evaluador para la eliminacion de documentos con la participacion

del personal de las siguientes areas:

v Encargado del Archivo Central de TOTE'S
v Encargado del area de administracion
v Un representante de las gerencias
v Un representante del area interesada
El comité evaluador determinara y aprobara la eliminacién de documentos obsoletos o
duplicados, posteriormente se elaborara un acta e informe que detalle y autorice el proceso de

eliminacion.

7.4.3. Politicas para la Transferencia Documental

Objetivo. - Instituir los pardmetros necesarios para regular la transferencia de documentos al
archivo central de TOTE’'S.

Cuadro 17. Bases legales para la transferencia documental

Normativa Componentes
Reglamento Art. 58. - (Plazos y traslado de expedientes)
Comun de a) Los plazos de permanencia en archivo activo seran establecidos

Procedimientos
Administrativos Yy
de Comunicacion
de los Ministerios
(23 de diciembre de
1994)

por el ministerio de acuerdo a la naturaleza de sus funciones; vencidos
estos plazos, se procedera al traslado de expedientes desde archivos
activos al inactivo. Para dicho traslado, deberé llevarse un registro.

Fuente: Elaboracion propia
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Las transferencias de documentos al Archivo Central son obligatorias, para todas las

dependencias la empresa TOTE’S.

Las transferencias de aquellos documentos cuya tramitacién haya culminado y no tengan

mayor utilizacion en las oficinas, se realizara cada inicio de afio.

La unidad o &rea interesada deberd coordinar las fechas de transferencia con el Archivo

Central, asi también debera remitir una nota interna para llevar a cabo el procedimiento.

Toda transferencia ira acompafiada de su respectivo informe de relacion de entrega que

poseera dos copias firmadas por el responsable del &rea de archivo y la unidad implicada.

- Una copia se devolvera a la oficina de origen.

- Laotra copia permanecerd en el Archivo Central para formar un registro de entrada de
documentos por dependencia.

La relacion de entrega de los documentos estara respaldada por un inventario y una tabla

de transferencia, sera elaborada por la oficina de origen, bajo la supervision del Archivo

Central.

El Archivo Central verificard que los documentos se encuentren completos, sin

duplicados y en orden de acuerdo con el inventario y la tabla de transferencia elaborada

por la unidad interesada.

Finalmente, el Archivo central aceptara la transferencia para ubicarlas en estanterias y

colocar la documentacion en cajas normalizadas.
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central

Figura 8. Flujograma de transferencia documental
Fuente: Elaboracion propia

7.4.4. Politicas de Acceso

Objetivo. - Establecer los niveles de acceso de los usuarios para el uso de la documentacion

que custodia el archivo central de la empresa TOTE’S.

Cuadro 18. Bases legales de acceso a la informacion

- Normatva ~ Componentes

Art. 18.- (Acceso a Archivos y Registros y Obtencion de Copias). A los

efectos previstos en el numeral anterior del derecho de acceso y

obtencion de certificados y copias no podra ser ejercido sobre los

siguientes expedientes:

b) Los sujetos a reserva o los protegidos por los secretos comercial,
bancario, industrial, tecnoldgico y financiero, establecidos en
disposiciones legales.
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Art. 7.- (regulacion de excepciones).

I. El acceso a la informacion s6lo podra ser negado de manera
excepcional y motivada, Unicamente respecto a aquella informacion
que con anterioridad a la peticion y de conformidad a leyes vigentes
se encuentre clasificada como secreta, reservada o confidencial. Esta
calificacién no sera, en ningln caso, discrecional de la autoridad
publica.

Fuente: Elaboracion propia

1) EIl gerente y subgerente general y el gerente nacional de administracion y operaciones
tienen acceso directo y total al fondo documental que custodia el Archivo Central de
TOTE'S.

2) El personal encargado de las areas de operaciones, contabilidad, recursos humanos,
comercial, produccion, administracion y marketing puede acceder solo a la

documentacidn que generan sus respectivas areas.

Cuadro 19. Disefo de tabla de control de acceso

T’:!!TES TABLA DE CONTROL DE ACCESO (ARCHIVO CENTRAL)
b 5 GESTION 2020/ LA PAZ-BOLIVIA Sl
EXPERTOS EN LIMPIEZA Pagina: 1 de 1

INSTITUCION: | TOTE'S

DIRECCION:
TELEFONO: INTERNO:
CORREO CORPORATIVO: FECHA DE ELABORACION:

VALOR DOCUMENTAL:

ACCESO
OFICINA TIPO DE TIPO DE ~ p
PRODUCTORA SERIE SUB SERIE ACCESO PERMATIDO SOPORTE TOMO | ANO | UBICACION | OBSERVACIONES
Sub Gerencia . .
Tesoreria Facturas Fzé((:)trlTJ]ra"saSe R de Arch;\ll;r?g de Tomoi | 2016 AC:;Q:Z:)
P Contabilidad P
RESPONSABLE: ELABORADO POR:
R: RESTRINGIDO
P: PUBLICO

Fuente: Elaboracién propia
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7.4.4. Politicas de Servicios del Archivo Central de la Empresa TOTE’S

Objetivo. — Implementar las politicas de servicios en favor a los usuarios que fije las pautas
de acceso, uso y reproduccion de la documentacién que custodia el Archivo Central de la

empresa TOTE’S.

Usuarios Internos. - Se trata de todos los funcionarios de todas areas administrativas, que

requieran de informacion que custodia el archivo, para fines laborales.

Usuarios Externos. - Queda prohibida la extension de los servicios informacion que presta el
archivo central a personas ajenas a la empresa TOTE’S.

Deberes de los usuarios:

e Cuidar la integridad de los documentos prestados, No extraviar el documento.

e Realizar la entrega de la documentacion en la fecha vigente del préstamo.

7.4.4.1. Servicio de Consulta

La consulta de la documentacion e informacion que posee el Archivo Central de TOTE'S es
de manera inmediata. En forma genérica el encargado de archivo facilitar los datos requeridos por
los funcionarios. Para su cumplimiento el archivo atendera los requerimientos y solicitudes de

manera:

- Personal, telefonica o por correo electrénico.
La consulta personal se realizard en un lugar acondicionado denominado “sala de consulta”
para prestar el servicio, se complementara este servicio a través de inventarios, bases de datos

entre otros.
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Y

Figura 9. Flujograma de extension de servicio de consulta
Fuente: Elaboracion propia

7.4.4.2. Servicio de Préstamos

El Archivo Central de TOTE’S brindara de manera exclusiva servicios de préstamos a los

funcionarios. Por tanto, las partes interesadas son:

- El encargado del archivo que es el Unico que puede autorizar y proporcionar informacion
en cualquier soporte de manera personal.
- Los usuarios internos son los funcionarios del &rea administrativo de TOTE’S.

Las actividades para realizarse son:

1. Los interesados de la parte solicitante deberan presentar una nota interna, con el detalle de
la informacidn requerida.
2. La prestacion de la documentacion puede ser entregada de manera inmediata o en el

transcurso de 24 a 48 horas dependiendo de la cantidad de informacion requerida.
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Para la entrega de la documentacion la parte interesada debe llenar la papeleta de
préstamo de documentos que le facilitara el archivo.

Posteriormente se registrara la entrega de la documentacion prestada, donde intervendran
las firmas con su respectiva aclaratoria y la fecha correspondiente.

El tiempo para la devolucién es de una semana a un mes.

Al momento de la devolucidn de la documentacion prestada el encargado del archivo
central debera verificar que la documentacion se encuentra completa y sin dafio fisico o
alteracion, para proceder a cancelar la papeleta de préstamo.

Finalmente se procede con la reubicacion de la documentacion en estanterias.

INICIO
El funcionano solicita _ | Wota interna detallando
informacion la informacion requerida
El Archivo Central

determina el
tiempo de entrega

Inmediato 24 a 48 horas

F Entregadela Y
documentacion

o | Papeleta de préstamo
" v registro de entrega

1 Semana 1 Mes

Devolucion

Venficacion del estado
de la documentacion

Reubicacion en estanterias

FIN

Figura 10. Flujograma de extension de servicio de consulta
Fuente: Elaboracion propia

100



7.4.4.3.  Servicios de Reproduccion y Servicio Fedatario

Cuadro 20. Bases legales para el servicio de reproduccion y servicio fedatario

Art. 18.- (Acceso a Archivos y Registros y Obtencion de Copias).

I. Las personas tienen derecho a acceder a los archivos, registros
publicos y a los documentos que obren en poder de la Administracién
Plblica, asi como a obtener certificados o copias legalizadas de tales
documentos cualquiera que sea la forma de expresion, gréfica,
sonora, en imagen u otras, o el tipo de soporte material en que
figuren.

Art. 1311. (Copias fotogréficas y microfilmicas)

Il. Haran también la misma fe que los documentos originales, las
copias en micropelicula legalmente autorizadas de dichos originales
depositados en las oficinas respectivas.

Si los funcionarios requieren copias de la documentacion que custodia el Archivo Central,
deberan presentar una nota interna con el detalle de la informacion requerida, se procedera a

fotocopiar la documentacion requerida y posteriormente se entregara al interesado.

En el caso de que los usuarios internos requieran servicio fedatario se extendera copias
legalizadas. Se procedera a fotocopiar toda la documentacion requerida, y, solo a la
documentacion original que contenga firmas, sellos originales, se procedera a la impronta del

sello de legalizacion, sello y firma del encargado del archivo y la fecha correspondiente.

El tiempo de entrega es de 24 horas hasta 1 semana de plazo, dependiendo la cantidad de la

informacion que se requiera.
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Figura 11. Flujograma de extension del servicio de reprografia y servicio fedatario

Fuente: Elaboracion propia
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8. PLAN DE ACCION

Estudiar y
analizar la
estructura
organizacional
de la empresa
TOTE'S.

CAPITULO VIII

PLAN DE ACCION

Cuadro 21. PLAN DE ACCION

ACTIVIDAD 1: Uso de recursos & | Comprension del | Informe  sobre el
Analizar el organigrama| Personal de archivo | tecnolégicos y S |funcionamiento | comportamiento
vigente y de las gestiones central. recursos % organico de la|organico de la
pasadas. materiales. o | empresa. empresa.
ACTIVIDAD 2:

Asistir a las unidades Uso de recursos @ | Deteccion de las| Informe de las
administrativas para| Personal de archivo | tecnolégicos y S | agrupaciones agrupaciones
identificar las central. recursos % documentales documentales
agrupaciones materiales. o | producidas. identificadas.

documentales generadas.
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Garantizarian de

Informe del proceso

ACTIVIDAD 1: Personal de archivo Uso de recursos 8 |1a recuperabilidad de elaboracién del
Desarrollar el cuadro de tecnoldgicos y S P cuadro de
e central. . o | del fondo e s
clasificacion documental. recursos materiales. documental clasificacion
' documental.
ACTIVIDAD 2: L Informe de
) . . Uso de recursos o | Aplicacion de .
Incorporar el inventario | Personal de archivo tecnolégicos g normas elaboracion del
Disefiar y | documental en base a las central. gicosy 5 o inventario
recursos materiales. archivisticas.
elaborar los | normas ISAD-G. documental.
instrumentos Conservacion
archivisticos de g vacl y
ACTIVIDAD 3: . Uso de recursos o | disponibilidad de Informe de!,proceso
acuerdo con las Personal de archivo L D de elaboracion de la
necesidades de Elaborar la tabla de central tecnoldgicos y € | acuerdo con tabla de  retencion
los retencién documental. ' recursos materiales. | < | norma legal documental
funcionarios de vigente. '
la institucion. ACTIVIDAD 4: . Uso de recursos » | Cumplimiento del Informe_, de
Personal de archivo , < . elaboracion de la
Desarrollar la tabla de central tecnoldgicos y € |ciclo vital de los tabla de transferencia
transferencia documental. ' recursos materiales. | < | documentos.
documental.
ACTIVIDAD 5: . Uso de recursos n I_Drotecmo_n, de la _Informe ., la
Personal de archivo - @ | informacion a|implementacion  del
Implementar el cuadro de tecnologicos y S .
central. . — |travées de  los|cuadro de control de
control de acceso. recursos materiales. .
niveles de acceso. |acceso.
OBJETIVO N° 3: Proponer las pautas para el tratamiento archivistico de la documentacién del Archivo Central de la empresa
TOTE’'S.
® | INDICADORES EVALUACION Y
META ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS E DE CONTROL
= RESULTADO
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Aplicar el
tratamiento
archivistico
para el fondo
documental del
archivo central
de TOTE’S.

ACTIVIDAD 1:

Uso de recursos

e . . @ | ldentificacion de
Identificar  las  series| Personal de archivo |  tecnoldgicos y 3 las  series  del Informe sobre las
documentales. central. recursos materiales. | E series identificadas.
| « | fondo documental.
ACTIVIDAD 2: Codificacion  del
Clasificar  las  series Uso de recursos » |fondo documental | Informe  sobre la
documentales de | Personal de archivo |  tecnoldgicos y 3 | de acuerdo con el | documentacion
TOTE'S. central. recursos materiales. | E |cuadro de | clasificada y
| clasificacion codificada.
documental.
ACTIVIDAD 3: Deteccion de |
P ion o
Efectuar la valoracion y personal de archivo Uso delre_cursos 2 y ael ;‘;‘; Y . n?arigz Acta de autorizacion
seleccion  del  fondo . tecnolégicosy | & dp e | de eliminacion  de
documental en el archivo central. recursos materiales. | J [Y Secunaarios dej .. o q,slicados.
central de TOTE’S. la documentacion.
ACTIVIDAD 4: Ordenacion Informe  sobre la
. -z [} . -z
Verificar la ordenacion de Uso de recursos £ | documental de estandarizacion de
los documentos | Personal de archivo L 2 marbetes 'y rotulos
. tecnoldgicos y < |acuerdo con los o
transferidos. central. . e para la efectivizacion
recursos materiales. | 5 |principios S
2 S de la ordenacion
archivisticos.
documental.
ACTIVIDAD 5: Ty
Describir las series del . Uso de recursos @ De_scrlpmon Qe las
Personal de archivo | 16qi @ |series a través del ,
ecnoldgicos y D |
fondo documental. tral > e | tari nventarios.
central. recursos materiales. | | Inventario
documental
ACTIVIDAD 6: Aplicacion de la Informe de
Realizar ~ tareas  de @ P -, actividades sobre la
preservacion y : Uso de recursos | 5 | CONSEIVACION Y e acion y
- Personal de archivo |  tecnoldgicos y c |preservacion  de -
conservacion del fondo central > S | documentos  de | PreServacion del
documental. ' recursos materiales. | & fondo documental.
& lacuerdo con la
normativa.
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OBJETIVO N° 4: Redactar las politicas internas del Archivo Central de TOTE’S.

O
a | INDICADORES 2
META ACTIVIDADES RESPONSABLES RECURSOS E DE EVé(L)Llil,_ArSR:g)LN Y
- RESULTADO
© Estandarizacion Informe  sobre la
ACTIVIDAD 1: personal de archivo Uso de recursos | 2 /del  tratamiento | descripcion de  las
Describir las politicas del central tecnologicos y £ |archivistico a | politicas a
Elaborar las| fratamiento archivistico. ' recursos materiales. | @ través del | implementarse en el
politicas flujograma. archivo central.
internas  del . Informe de avance
Archivo ACTIVIDAD 2: cersonal de archivo | 0 de recursos | & sobre las politicas de
Central para el |Redactar las politicas de central tecnologicos y £ |Flujograma. transferencia
manejo  del | transferencia documental. ' recursos materiales. | & documental
fondo ~ elaborada.
?aocuri?g?iﬁlcigﬁ ACTIVIDAD 3: Regularizacion de
. Implementar politicas de Uso de recursos & |la extension de |Informe de la
de TOTE'S. acceso y servicios de| Personal de archivo |  tecnoldgicos y S | servicios de |implementacion  de
informacion  para la central. recursos materiales. g acuerdo con la|las politicas de acceso
consulta y préstamo de o [normativa de la|y servicios.
documentos. institucion.
OBJETIVO N° 5: Fortalecer los servicios de informacion del Archivo Central de TOTE"S
€ | INDICADORES ;
META ACTIVIDADES | RESPONSABLES| RECURSOS | = DE S onaeor
= | RESULTADO
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METAN"L: JACTIVIDAD 1: Informe mensual
Optimizar €| Establecer los servicios : Uso de recursos : y
implementar . Personal de archivo - & | Estudio de | sobre la prestacion de
Implementa de préstamo y consulta tecnoldgicos y = : .
los servicios de . central. . — | usuarios. servicios a los
! I del archivo central de recursos materiales. SUArios internos
informacion y|TOTE’S. usu :
consulta para
i ACTIVIDAD 2:
satlsfgcer las - . Uso de recursos 0 - Informe mensual
necesidades de|Implementar el servicio | Personal de archivo L @ | Accesibilidad de .
. . tecnoldgicos y S .. |sobre el servicio de
los usuarios. de reprografia dentro del central. i — | la documentacion. .
. recursos materiales. reprografia.
archivo central.
ACTIVIDAD 3:
Incorporar el servicio .
pe . Uso de recursos » ., Informe trimestral
fedatario para la| Personal de archivo - @ | Extension de C
legalizacion  de  los central tecnologlcos_,y £ copias legalizadas sobr_e _Ia prestacion del
. ' recursos materiales. | ~ " | servicio fedatario.
documentos en el archivo
central.
METAN°2: |ACTIVIDAD 1:
Desarrollar un|Efectuar  cursos  de Uso de recursos Capacitacion Informe  sobre el
- -y . (7]
esquema de | capacitacion  para el | Personal de archivo tecnolégicos y L con?inua de  los desarrollo de los
capacitacion 'y | manejo de los central. recursos materiales. | — | funcionari cursos de
o, . : uncionarios. L
actualizacion | instrumentos capacitacion.
continua de | archivisticos.
administracion | ACTIVIDAD 2: Uso de recursos o,
L e Actualizacién de
y organizacion |Preparar  cursos  de tecnoldgicos y ) . Informe sobre la
. R . . » |los  funcionarios .
de archivos |actualizacién para los| Personal de archivo | recursos materiales. S| ara el maneio| Preparacion de los
para el | funcionarios sobre el central. - P 191 cursos de
; T adecuado de la L
personal de la|manejo y organizacion de documentacion actualizacion.
institucion. la documentacion. '

Fuente: Elaboracion propia
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8.1.  Recursos necesarios para la realizacion del proyecto (para la administracion

del archivo)

Cuadro 22. Recursos requeridos para la ejecucion del proyecto

Recursos Partida Item
) . Detalles
requeridos presupuestaria
Contratacion de
Recursos 11700 SUELDOS profesionglles archivistas
humanos Contratacion de pasantes del
area de archivo
UTILES DE Material de escritorio
39500 ESCRITORIO Y Cajas normalizadas
OFICINA
Recursos 39100 MATERIAL DE Barbijos quirgrgicos
materiales LIMPIEZA E HIGIENE | Guantes de nitrilo
Vestimenta de seguridad
33300 PRENDAS DE VESTIR | industrial para el personal
del archivo
Computadoras de escritorio
Recursos 43120 EQUIPO DE, Computadoras portéatiles
tecnologicos COMPUTACION Impresora y fotocopiadora
Disco duro externo
Recursos EQUIPO DE OFICINA Estanteria
mobiliarios 43110 Y MUEBLES E;T;:O”OS

Fuente: Elaboracion propia

Respecto a los recursos financieros para llevar a cabo el proyecto, en primera instancia se
debera lograr la autorizacion de las gerencias de la empresa TOTE’S, posteriormente se debera

derivar y gestionar con la Sub Gerencia Contable.
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8.1.1. Especificaciones de los recursos humanos

Cuadro 23. Perfil del responsable de archivo central de TOTE"S

REQUISITOS

Formacion: v
v
v
v
v

Profesional de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion
Diplomado en organizacion y gestién documental

Cursos de archivistica, gestion documental y digitalizacion.
Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento de la legislacion archivistica boliviana.

Experiencia: | Contar con tres (3) afios de experiencia probada en manejo, gestion y

organizacion de documentos.

Funciones: v

Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades del
archivo central.

Realizar el tratamiento archivistico.

Supervisar las tareas designadas a los subalternos del area de
archivo central.

Organizar fomentar capacitaciones sobre el manejo
documental.

Elaborar y actualizar instrumentos de descripcion y control de
archivo.

Propiciar y extender servicios de informacion.

Velar la preservacion y conservacion del fondo documental.

Fuente: Elaboracion propia
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La empresa TOTE'S a través del &rea de recursos humanos debera realizar las gestiones
necesarias para contratar personal profesional del &rea de archivo que cumpla con el perfil
requerido. Asi mismo, deberd establecer un convenio interinstitucional con la carrera de
Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion de la UMSA, para contratar estudiantes de los
ultimos afios de estudio para que realicen sus practicas pre-profesionales en el archivo central de

la institucion.

8.1.2. Ambientes del Archivo Central

Para aplicar las directrices archivisticas la empresa TOTE’S debera adaptar y reasignar el espacio

del archivo central para efectuar las metas y objetivos trazados.

8.2.  Presupuesto

Cuadro 24. MATRIZ PRESUPUESTARIA

o _ Precio por Costo
Recursos Detalles Especificaciones Cantidad _
unidad/Bs.  Aprox.

Profesional
o Semestral 2 3.500 42.000
Recursos  archivista
humanos  Pasantes del area
) Semestral 2 500 6.000
de archivo
Papel bond T/C Paquete / 500 hojas 2 25 50
Hojas de colores )
Paquete de 500 hojas 1 80 80
Recursos | T/C
materiales = Boligrafos Media docena 6 2.60 15.60
Lapiz Caja de 12 unidades 12 1 12
Resaltador Marcador de punta gruesa 6 5 30
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Material de
proteccion
personal y

limpieza

Recursos

tecnologicos

Clips
Post-it

Banderitas
adhesivas

Goma borrador
Tajador

Estilete

Tijeras

Cinta adhesiva
Cinta adhesiva
Pegamento UHU

Saca grapas
Engrampadora

Perforadora
Carpetillas
Grapas

Cajas
normalizadas
Gel desinfectante
Guantes de nitrilo
Barbijos
quirdrgicos
Vestimenta de
seguridad
industrial
Computadora de
escritorio
Computadora

portatil

De colores de 33mm.

Blocks de notas de

colores
Piezas

Caja de 12 unidades
Media docena
Piezas grandes
Piezas medianas
Piezas grandes
Piezas grandes
Barras grandes

Piezas grandes
Mediana

Mediana
Paquete
Cajas de 24/6

Caja con tapa integrada

Media docena

50 unid. / caja

50 unid. / caja

Juego de vestimenta de

proteccion

DELL Vostro Intel Core

i3 9na generacion

DELL de 15.6" Intel Core

i3 9na generacion

[EEN
N

N DO N W OO Ww o o

100

50

5.50

7.50

2.50

15
2.60
24
12
7.40

50

53
0.80

27

11
50

35

70

5.000

4.000

22

30

36

12

15

24

45
15.60
72

24
44.40
100
106
80

42

1.350

66

200

140

280

10.000

8.000
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Recursos

mobiliarios

Impresora /
fotocopiadora
Disco duro
externo
Estanteria
metalica tipo

mecano

Escritorios

Sillas giratorias

Epson multifuncién
L5190

2TB Western digital

6 bandejas, alto 2.30m. /
ancho 0.91cm. y 0.42cm.
de profundidad

1.20 de largo x 0.80 de
alto x 0.70 de profundidad
Ergondémico con brazos

regulables

Fuente: Elaboracion propia

18

3.200

800

1.200

1.400

1.200

TOTAL:

3.200

800

21.600

5.600

4.400

104.491,60
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8.3.  Cronograma

Cuadro 25. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fases

TIEMPO
MES1 | MES2 | MES3 | MES4 | MES5 | MES6 | MES7 | MES8 | MES9
ACTIVIDADES tE E E EEE S SRR R PSSP EEESESEREREREEERERER
SRS ESSSS S SESSSEESSEEEESEEESEEEEEEEERER
—  EECECEEEECEEEECCEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
DL DL DL DLDLDLDLDLDL DD OLOLOLDDLOLOLDLDOLODDLOLOLLDLDLDDLDDLDLDLDL D DL DODDLOL D
NnwW WL LD PN NN NHNHD NN NP NDNDNNHDNH NNV NDNNNHNHNNHD N NN NN NN

Elaboracion  del
perfil de proyecto.

Presentacion y
aprobacion del
perfil proyecto.

Preparacion  del

3

9

3 | proyecto.

~|Recoleccion  de

'g informacion.

2| Realizar el

= | diagnostico

S| situacional

§ Indagar a

L | profundidad la
estructura
organizacional de
la empresa
TOTE'S.
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Presentacion y

7 | §|aprobacion del

'g proyecto._,

8 E Contratacion  de
< | personal.

‘o Adquisicion de los

3| recursos,

9 % materiales,

LL | mobiliarios y
tecnoldgicos.
Desarrollar el
cuadro de

10 e s
clasificacién
documental.
Incorporar el
inventario

11 | | documental en

E base a las normas

3| ISAD-G.

> Elaborar la tabla

12 | 2|de retencion

2| documental.

% Desarrollar la tabla

13 | P/de transferencia

| documental.

b Implementar el

14 § cuadro de control
de acceso.
Desarrollar el

15 tratamiento
archivistico.

16 Elaborar e

implementar  las
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politicas internas
del archivo central.

Optimizar e
implementar
17 . .
Servicios de
informacion.
Efectuar cursos de
18 capacitacion y

actualizacion.

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO IX. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

10.1. Conclusiones

En lineas generales, las directrices archivisticas vislumbran las pautas necesarias que

estableceran y fortaleceran el funcionamiento del archivo central de TOTE’S de la misma forma

busca transformar y mejorar el tratamiento del fondo documental de la institucion. El proyecto

permitié desarrollar los siguientes puntos:

Se llevo a cabo un andlisis para respaldar la investigacion del proyecto a traves del estudio
en documentos primarios y secundarios, acudiendo a la teoria archivistica existente de
igual manera se acudio a las leyes y normativas que amparan el funcionamiento de los
archivos en las instituciones publicas y privadas.

Se efectud un diagnostico situacional al archivo central y los archivos de oficina a traves
de las siguientes herramientas metodoldgicas: entrevistas, encuestas y la observacion
directa, posteriormente se sistematizo la informacion obtenida en gréaficos estadisticos,
también se elaboré un cuadro FODA el cual contempla las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas del archivo central y la institucion.

Se desarroll6 un estudio y analisis interno de la estructura organica para conocer la
jerarquia institucional, se indago las funciones que desarrollan las diferentes areas para
conocer los procedimientos administrativos y el flujo de la documentacion.

Debido a que la institucion desconocia todo lo relacionado al ambito de la archivistica, se
desarrollaron las fases para el tratamiento archivistico delimitando la identificacion,
clasificacion, valoracion, seleccién, ordenacion, descripcion, instalacién y conservacion

de los documentos. Por otro lado, se disefiaron los instrumentos archivisticos de control
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y consulta de acuerdo con la normativa archivistica y a las necesidades de la empresa
TOTE’'S. Se diseid un Cuadro de clasificacion documental, Tabla de retencion
documental, Inventario documental, Formulario de transferencia documental y una Tabla
de control de acceso.

- Se redactaron las politicas internas del archivo central de TOTE’S para reglamentar las
funciones y procedimientos de la unidad, se trazé las pautas del tratamiento archivistico,
las transferencias documentales de archivo de oficina a archivo central, y se desarroll6 las
politicas de acceso y servicios.

- Se fortalecio la extension de servicios de informacion a través de las politicas de servicios
donde se regularizo el servicio de consulta y préstamos y se incorporé la implementacion
del servicio de reproduccion y el servicio fedatario. Para lograr extender los servicios de
manera oportuna, en el plan de accién se instituyo cursos de capacitacion y actualizacion

a los usuarios internos de la empresa.

10.2. Recomendaciones

De acuerdo con los resultados obtenidos sobre la investigacion se hallaron puntos de
quiebre que deben ser atendidos y reforzados de manera inmediata para mejorar la gestion

documental de la empresa TOTE’S:

- Es de vital importancia que la empresa TOTE’S realice las gestiones correspondientes
para la ejecucion del presente proyecto, iniciando con la contratacion del profesional
archivista para tratar y organizar la documentacion y extender servicios de informacién

oportunos.
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Respecto al espacio asignado al archivo central, se deben realizar las reestructuraciones
correspondientes para que el archivo central obtenga ambientes nuevos de la empresa,
para evitar sobrecargas en los niveles superiores y posteriormente afectar la
infraestructura de la empresa.

Aplicar las directrices archivisticas para realizar las transferencias documentales de los
archivos de oficina al archivo central de manera inmediata para evitar aglomeraciones en
las oficinas de la empresa.

Respecto a la conservacion del fondo documental, se debe suministrar el mobiliario y
equipamiento tecnoldgico adecuado al archivo central para garantizar la preservacion de
los documentos. Se deben adoptar medidas de prevencion para proteger la
documentacion.

Es recomendable implementar un modulo especifico para la gestion documental de la
empresa TOTE’S en el sistema QB o implementar un sistema complementario.

Las directrices son parte de una primera fase que contempla el tratamiento y la
organizacion documental, sin embargo, con el auge de la tecnologia y las facilidades que
este brinda, en una segunda se debe implementar un sistema de gestion y abarcar la
digitalizacion de documental, por lo que es necesario contar con mayor nimero de
personal y equipamiento, asi también se debe prever su conservaciéon y su legalidad a
través de la aplicacion de la firma electronica.

La empresa TOTE"S debe actualizar su organigrama institucional y establecer de manera
adecuada los niveles jerarquicos, igualmente debe elaborar un Manual de funciones y
procedimientos para reglamentar sus actividades.

Dentro de la administracion privada se observo la necesidad de implementar mas politicas

especificas que beneficien a los archivos del sector privado.
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Anexo 1. Modelo de encuesta

UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE HUMANIDADES Y CIENCIAS DE LA EDUCACION
CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA Y CIENCIAS DE LA INFORMACION

Encuesta a los funcionarios de la empresa TOTE’S, sobre el estado situacional de la
documentacion.

Nota: La presente encuesta es parte esencial para realizar un diagnéstico del estado de la
documentacion de TOTE’'S, por lo que le pedimos insistentemente que lo llene con la mayor

veracidad y criterio posible.

A. Datos generales
(Marque solo una opcion)

1. Edad: 1. 20a25 O 2. 26230 (I
3. 3la3s O 4. masde35 [
2. Sexo: 1. Femenino [ 2. Masculino [
3. Estado Civil: 1. Soltero(a) [ 2. Casado (a) O
3. Viudo (a) O 4. Divorciado (a) [
o e 0] {=1] o o PR
5. Lugar de estudios 1. UMSA 1 2. UPEA 1
superiores: 3. Universidad privada O |4 Otro........covvenennn...
1. Gerencia | 2. Operaciones [ 3. Contabilidad [
6. Uniclad de 4. Recursosos Humanos [ | 5. Comercial [ 6. Produccion [

dependencia:

7. Administracion [ 8. Sistemas | 9. Otro I:I

B. Sobre la documentacion de la empresa TOTE'S.
(Encierre en un circulo, el inciso que mas se asemeja a su experiencia)

1.Desde su perspectiva el documento es importante por su ...

1) Valor patrimonial 2) Valor legal

3) Valor informacional 4) Todos los anteriores 5) Otros ......cevvvvvnnnnn.




2. ¢Con qué frecuencia busca informacion en la documentacion de las gestiones pasadas?

1) Todos los dias 2) 1vez por semana 3) 1 vezal mes

4) Esporadicamente 5) Nunca

3. ¢Cual es el destino de su busqueda y recogida de informacion?

1) Consulta 2) Por pedido de mi jefe

3) Para sacar copias de respaldo para tramites 4) Oftros.............

4. Al momento de realizar la busqueda de informacién en la documentacién que posee su unidad

¢Encuentra los datos que requiere?

1) Si, siempre 2) Normalmente si, con 3) No, nunca

alguna excepcion.

C. Tecnologia y soporte de resguardo de documentos

1.Al momento de realizar busquedas de informacion ¢Que formato o tipo de soporte prefiere?

1) Formato tradicional (papel) 2) Formato digital 3) Ambos

2. En su unidad ¢ Existe documentos digitalizados?

1) Si 2) No

3.Desde su perspectiva la documentacion que custodia su unidad se encuentra en:

1) Excelente estado 2) Muy buen estado 3) Buen estado

4) Regular 5) Mal estado

4. La documentacién que custodia su persona, se conserva y resguarda en:

(Puede marcar mas de una opcién)

1) Archivadores de palanca 2) Carpetillas o Folders 3) Empastados

4) Anillados 5) Legajos

D. Sobre el proyecto para la organizacién del archivo central de TOTE'S

Lea por favor. Se pretende presentar como alternativa, un proyecto para elaborar las
“DIRECTRICES ARCHIVISTICAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA TOTE'S DE LA CIUDAD DE LA PAZ”, para
beneficiar a los funcionarios en la busqueda y localizacion de la informacidn requerida. Por lo tanto:




1. Usted como funcionario estaria de acuerdo con la elaboracion de las directrices

archivisticas del archivo central de TOTE’S para su funcionamiento

1) Si O 2) No ]
2. ¢Estaria de acuerdo que el archivo central de TOTE"S preste servicios archivisticos?
Unidad Servicios Sl NO
Consulta y préstamo de documentos de archivo
Actualizacién y elaboracion de inventarios documentales
ARCHIVO Digitalizacion de documentos de archivo
CENTRAL

documental

Formacidn y asesoria en asuntos relacionados con gestion

Servicio fedatario (extension copias legalizadas)

Gracias por su tiempo @) ...




Anexo 2. Modelo de entrevista

Entrevista a los funcionarios de la empresa TOTE’S, sobre el estado situacional de la

documentacion.

Nota: La presente entrevista es parte esencial para realizar el diagnostico del estado de la
documentacion de TOTE’S, por lo que le pedimos insistentemente que responda con la mayor
veracidad y criterio.
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DATOS GENERALES

I 00 11112 PN
L ) {1 e
g 07 ) 111 -
Unidad de dependencia: ..ceeeeeeiieieeeeeenieetiecesescessnsensessnssnsssssscnssnsanses

Cantidad de afios que trabaja en la empresa: .......cccevviiniiiiiiniiiiinniinnnne

. Sobre la documentacion.

Desde su perspectiva ¢ Como definiria al documento y al archivo?
R.-

¢La documentacion existente en su area y/o unidad, desde que afio antecede?
R.-

¢ Qué tipos de documentos produce su unidad?
R.-

¢ Qué agrupaciones documentales custodia su unidad?
R.-



10.

11.

12.

13.

¢ Cudles son los procedimientos por los que recorren los grupos documentales?

(inicio y cesacion)
R.-

¢Indique en que tipos de soporte se encuentra la documentacion?
R.-

¢ Como se realiza la organizacion documental?
R.-

¢ Como se clasifica la documentacion?
R.-

¢Existen inventarios de la documentacion que se custodia?
R.-

¢ Se elimina documentos? ¢ Qué tipos de documentos y por qué?
R.-

Al momento de realizar una consulta de la documentacion,

procedimiento que realiza para acceder a la informacion que necesita?

R.-

cCual es el

De los documentos existentes dentro de su area y/o unidad ¢Se ha realizado la

foliacién correspondiente?
R.-

¢Las carpetas de palanca cuentan con lomos que identifique el tipo de documento

gue contiene?
R.-



Sobre el proyecto

. Segun su criterio ¢El espacio actual, destinado para el resguardo de la

documentacion es adecuado y suficiente?
R.-

¢ El mobiliario destinado para el resguardo de la documentacion es adecuado?
R.-

Lea por favor. Se pretende presentar como alternativa, un proyecto para elaborar las
“DIRECTRICES ARCHIVISTICAS PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA TOTE'S DE LA CIUDAD DE LA
PAZ”

¢ Cual es su opinion sobre el desarrollo del proyecto mencionado?

R.-



Anexo 3. Disefio del Cuadro de clasificacién del Archivo Central de TOTE'S

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE TOTE’S

) Pagina: 1 de 1
GESTION 2021 / La Paz-Bolivia
EXPERTOS EN LIMPIEZA
Fondo: | TOTE'S
Direccion: | Zona Obrajes, Av. Roma #6815
Teléfono: Interno:
Correo Corporativo:
Valor Documental: Fecha de Elaboracion:
SUB-FONDO: | Gerencia General CODIGO: | 1
CODIGO SECCION CODIGO SUB-SECCION CODIGO SERIE CODIGO SUB-SERIE
1.0.0.1 Correspondencia interna
. 1.0.0.2.1 Instituciones publicas
CA S A 1.0.0.2.2 Instituciones privadas
1.0.0.3 Informes
1.0.04 Planos
11 Sub Gerencia General 1.1.01 Actas de directorio
1.1.0.2 Instructivos
1.1.03 Proyectos
1.1.04 Cronogramas
SUB-FONDO: Gerente Nacional de Administracién y Operaciones CODIGO: | 2
CODIGO SECCION CODIGO SUB-SECCION CODIGO SERIE CODIGO SUB-SERIE
2.0.0.1 Correspondencia interna
. 2.0.0.21 Instituciones publicas
2.0.0.2 Correspondencia externa — :
2.0.0.2.2 Instituciones privadas
2.0.0.3 Informes de actividades
2.0.0.4 Contratos
21 Area RRHH 2.1.01 Correspondencia interna
2.1.0.2 Correspondencia externa 21021 Instituciones publicas




2.1.0.2.2

Instituciones privadas

21023 Personas naturales
2.1.0.3 Circulares
2.1.04 Comunicados
2.1.05 Memorandums
2.1.0.6 Instructivos
2.1.0.7 Informes
2.1.08.1 Cartas para la caja
. . 2.1.0.8.2 Contratos de trabajo
2.1.0.8 Files personales activos 21083 Cuentas bancarias
2.1.084 Curriculum vitae
2.1.09 Files personales pasivos
21010 Planilla_s Qe pe_rsonal
administrativo
21041 Planillas de personal
operario
22 Area Comercial 22.0.1 Correspondencia interna
. 22021 Instituciones publicas
2202 Correspondencia extema 22022 Instituciones privadas
2203 Propuestas
2204 Informes
22.05 Licitaciones
2.2.0.6 Comprobantes de compra
2.3 Area Produccion 2301 Correspondencia interna
23.021 Instituciones publicas
2.3.0.2 Correspondencia externa 2.3.0.2.2 Instituciones privadas
2.3.0.23 Personas naturales
2.3.0.3 Planillas de produccion
23.04 Cotizaciones 23.04.1 Recibos de servicios
2305 Facturas de prgstacién de
servicios
2.3.0.6 Orden de compras
2307 Requerlmler_lto de materia
prima
24 Area Administracion 24.0.1 Correspondencia interna
2.4.0.2 Correspondencia externa 24021 Inst!tuc!ones pu_bllcas
24022 Instituciones privadas
2.4.0.3 Actas de directorio
24.04 Circulares
2.4.05 Informes de compras
2406 Declaraciones tributarias y

financieras




24.0.7 Procesos
2.4.0.8 Formularios
24.1.1 Correspondencia interna
941 Sistemas 2.4.1.2 Planillgs electrc'?nicas_ i
Formularios de asignacion
2.4.1.3 A
de equipos
2421 Correspondencia interna
L 2.4.2.2 Informes mensuales
242 Jardineria 2423 Proyectos de Paisajismo
2424 Planes de mantenimiento
243 Archivo Central 2431 Correspondencia interna
2432 Informes mensuales
25 Area Marketing 25.0.1 Correspondencia interna
25.0.2 Correspondencia externa
25.0.3 Informes
25.04 Planes de contenidos
2505 Crono.grar_nas de
publicaciones
2.6 Sub Gerencia de 2.6.0.1 Correspondencia interna
Operaciones . 2.6.0.2.1 Instituciones publicas
2.6.0.2 Correspondencia externa 56022 SICIONes privadas
2.6.0.3 Informes mensuales
2.6.04 Cuadros comparativos
2.6.0.5 Contratos iniciales
26.1.1 Correspondencia interna 26111 Notas
dmini i6nd 26.1.2 Planillas de control
2.6.1 A gr')r;ﬂg?g:g € 2.6.1.3 Dotaciones
2.6.1.4 Planificacion
2.6.1.5 Transfers
26.2.1 Facturas d-e.pago de
servicios
2.6.2 Almacén 2.6.2.2 Requerimientos
2.6.2.3 Procesos
26.24 Formularios
2631 Facturas d_e_pago de
servicios
2.6.3 Supervisores 2.6.3.2 Requerimientos
2.6.3.3 Procesos
2.6.34 Formularios
2.7 Sub Gerencia de 2.7.0.1 Correspondencia interna
Contabilidad . 2.7.0.2.1 Instituciones publicas
2.7.0.2 Correspondencia externa 27022 Instituciones privadas
271 Tesoreria 2711 Facturas 27111 Facturas de compras
2.7.1.2 Balances generales




2.7.1.3 Caja chica
27141 Comprobantes de egreso
RlLe (CBITIT EES Tl D 27.142 Comgrobante de ingreso
2.7.15 Cotizaciones
2.7.1.6 Informes contables
2717 Presupuestos
2.7.1.8 Recibos
2.7.2 Cobranzas 2721 Cheques
2722 Comprobantes de pago
2.7.2.3 Consignaciones
2724 Facturas
2.7.25 Planillas
2.7.2.6 Recibos

Nombre del archivista: |

Firma del responsable: |

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 4. Fotografias
Fotografia 1. Vista frontal del inmueble de TOTE'S

] | A_J“:‘i'g >
3 :

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020
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Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020

Fotografia 4. Deposito | de Archivo central

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020
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Fotografia 5. Deposito | Estanteria de archivo central

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020

Fotografia 6. Gavetero de archivo central

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020
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Fotografia 7. Deposito 11 de archivo central

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020

Fotografia 8. Sefialética de Botiquin

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020
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Fotografia 9. Alarma contra incendios

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020

Fotografia 10. Sefialética de salida de emergencia

Fuente: archivo fotografico Ramirez y Condori, 2020
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