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MANUAL DE ORGANIZACION Y ARCHIVO DOCUMENTAL
DE LA EMPRESA AZUCARERA SAN BUENAVENTURA

1. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Estado .
Ley de Administracién y Control Gubernamental — 1178 de 1999
Ley de Procedimiento Administrativo — 2341 de 2002.

Decreto Supremo 23318 de 1992,

Decreto Supremo 28138 de 2005.

Decreto Supremo N® 22144, 2 de marzo de 1989

Decreto Supremo N° 22145. 11 de julio de 1989

Decreto Supremo N° 22146, 2 de marzo de 1989

2. OBJETIVO

Establecer la normativa para la aplicacién de metodologias de organizacion, guarda
y custodia del patrimonio documental de la Empresa Azucarera San Buenaventura.

OBJETIVOS SECUNDARIOS

e Mejorar la eficiencia en la localizacion de los documentos generados y
gestionados por la EASEA,

» Facilitar la consulta de documentos para la toma de decisiones en la gestién
diaria de la empresa.

e Optimizar el espacio destinado para el resguardo de la documentacién de la
EASBA.

3. DEFINICIONES
Archivo
Esria clasificacion, ordenacion y custodia de documentos que se generan en una oficina o
empresa, como fruto de cada gestion institucional, que permanecen en ella mientras dura

su tramite o la necesidad de uso, segun la tipologia de archivo.

El archivo debe ser organizado de un modo logico y eficaz que permita su posterior /ﬁ};};
localizacién de la forma mas rapida posible cuando sea necesario. o %

Archivo Central

El Archivo Central se define como una unidad que administra, custodia y conserva los
documentos en cualquier soporte (fisico o digital) con valor administrativo, legal,
permanente e historico que son transferidos por las diferentes oficinas de la empresa.
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Correspondencia .

Es la documentacién que se mantiene entre la empresa con otros organismos o
particulares y es organizada generalmente por entrada o salida, aunque actualmente se
considera que esto rompe la unidad de los expedientes o procesos e impide saber lo gue
se contestd en cada caso. Por tanto, cada respuesta deberia ir unida al documento gue la
origing.

Libros de registro

Es el control de la correspondencia externa e interna en una institucién, los cuales tienen
valor juridico toda vez que podria ser usado para certificarse la existencia de un
documento aunque éste no se haya conservado. -

Custodia

Es la responsabilidad a-s'.ignada a un servidor de la empresa, péfa el cuidade de los
documentos, el cual se basa en su posesién fisica y digital, que no implica la propiedad
juridica ni el derecho a restringir el acceso a los documentos.

Valor documental

Es el valor de los documentos que tienen caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion.

Archivo Virtual

Son los archivos que mediante procedimientos electrénicos, opticos o magneticos
contienen informacion o réplicas de los documentos contenidos en los archivos fisicos.

I;:-:nmu‘niv.:ah:;iu:'m

Transmision y recepcion de informacién para el logro de una mayor eficiencia en el trabajo
y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una organizacién.

4, ALCANCE Y RESPONSABLES DE SU APLICACION

El presente Manual de Organizacion y Archive Documental, sera de conocimiento, uso y
aplicacion obligatoria, en todas y cada una de las dependencias de la EASBA, tanto en
San Buenaventura y en |a ciudad de La Paz.

Son Responsables de su aplicacion las y los servidores publicos que tengan establecido en
sus Condiciones Generales las funciones de organizacién y custodia de archivos, tomando
como parametro |a siguiente relacién:
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OFICINA y RESPONSABLE

GERENCIA GENERAL | Secretaria de Gerencia General
COORDINACION GENERAL Asistente de Coordinador e 2
| GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA I
La Paz Secretaria Gerencia Administrativa
Financiera
San Buenaventura Jefe de la Unidad de Servicios
Generales
| Direccion Administrativa Directora Administrativa
Contrataciones Auxiliar en Contrataciones
Direccién de Recursos Humanos '
Direccion Financiera Director Financiero
" | Contabilidad Técnico de Apoyo Contable A
Direccién de Desaduanizacién o Técnico en Desaduanizacion
GERENCIA INDUSTRIAL
La Paz Secretaria Gerencia Industrial
San Buenaventura
Asistente Gerencia Industrial SBY
GERENCIA AGRICOLA
La Paz : Enlace Administrativo
San Buenaventura Técnico de Apoyo Administrativo
DIRECCION JURIDICA Secretaria de Direccidn Juridica
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Jefa de la Unidad de Auditoria Interna
| DIRECCION DE PLANIFICACION Director de Planificacién
COMUNICACION SOCIAL ( Responsable de Comunicacion Social
COMERCIALIZACION Y MARKETING Responsable de Comercializacién y
Marketing
SUMARIANTE Sumariante
TRANSPARENCIA Responsable de Transparencia

5. TIPOLOGIA Y SISTEMAS DE ARCHIVOS
5.1. Archivo Activo

Es el archivo que relne los documentos de forma ordenada y clasificada de
documentacion que es de continua utilizacion y consulta,

nalE 5,
5.2. Archivo Pasivo e

i

ehd

Es el archivo de documentacién que retne los documentos en forma ordenada y
clasificada de gestiones pasadas. Esta documentacién ha ingresado en receso, no siendo
ya muy necesaria para el uso administrativo actual. Esta documentacion podra ser
transferida, una vez se implemente en la EASBA, al Archivo Central de la Empresa.
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5.3. Archivo de Valor Permanente

Es aquel archive que consigna documentacidn que por su valor histérico ¥ por su valor o
interés estratégico debe conservarse y mantenerse constantemente actualizado.

5.4. Archivo Histérico

Es aquel archivo que consigna documentacion gue no debe ser desechada y mantenerse
siempre bien resguardada, como documentos de constitucion de la empresa, NIT,
Poderes, Actas de Constitucion, Resolucién de designacion del Representante Legal, entre
otros. :

6.5. Sistemas de Archivo
Sistemas de clasificacion

Los sistemas fundamentales de clasificacion se resumen basicamente, en dos: Alfabético y
numerico. Separados o unidos, estos dos sistemas forman la base de toda
ordenacion. En algunos casos sus variantes se denominan sistemas, pero son sélo
combinaciones realizadas con ellos.

Sistema alfabético

Se basa fundamentalmente en el uso del abecedarip, tomando en consideracién el nombre
de las personas u organizaciones, razén por la cual esuno de los mas conocidos. Se
puede archivar alfabéticamente por. nombres de individuos u organizaciones, por
localidades (geografico), por categoria o tema (asunto).

Sistema numérico

En este sistema se utiliza la serie natural de los numeros como elemento principal,
asignandelos progresivamente. Cada documento se ordena conforme a un numero sin
considerar ningun ofro elemento. Dentro de este sistema se encuentran: Sistema
numeérico  consecutivo, numerico simple. Digitos terminales, digitos centrales.
Cada sistema es especialmente recomendable en determinados casos y no es posible
decir de manera determinante, cual es el sistema mejor y mas aconsejable. En
consecuencia el sistema para archivar la documentacién tiene que estudiarse
detenidamente en cada caso y nunca limitarse a recurrir a uno de ellos sélo porque haya
sido aplicado en casos similares, o por otras razones que no sean las derivadas de un
estudio de acuerdo a las necesidades de |la empresa. ;

Sistema cronolégico

Este sistema se lleva tomando en consideracion la fecha de expedicién de los documentos.
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En el caso de papeles con la misma fecha, serd necesario recurrir a la ayuda del sistema
alfabetico. Los documentos se ordenan tomando en cuenta primero el afio, después el mes
y por Uultimo, el dia.

Sistema de archivo por asuntos

La clasificacién que se hace por este sistema es tomando en cuenta el asunto tratado en
los documentos y no tomande en consideracion el nombre de la empresa remitente.

6. TIPOLOGIA DE DOCUMENTACION DE LA EASBA

« Documentacion normativa y juridica
o Resoluciones

o Reglamentos
o Acuerdos

o Convenios

o Manuales

o Otros del Area

¢ Expedientes de personal

Hojas de vida

Archivos perscnales
Licencias, permisos
Contratos

Convenios con Universidades
Documentacion PAE's

Otros del area

Qo000 D0

e [Documentacion de Auditoria Interna

o Informes de Auditoria Interna
oo Motas Externas de la Contraloria General del Estado
o Otros del area

« Comunicacion

o  Memorias
Folletos
Boletines
Otros del area

D0 o

= Documentacion de actividades de gestidn
o Informes de gestion
o POA
o Seguimientos a ejecucion presupuestaria
o Otros del area
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=  Documentos sobre Financiamiento

Contratos SANO
Solicitudes de desembolso
Estado de Créditos
Femesas

Otros del area

o000

* Procesos de Contratacion

o Procesos de Contratacién Directa
o Procesos de Contratacion Directa en el Extranjero
o Otros del area

e Documentacion Contable

o Preventivos

o Fondos en Avance
o Reembolsos

o Otros del area

= [Documentacién aduanera

o DUI's

o Facturas comerciales

o Documentacién sobre importaciones
o Otros del drea

s Documentos de oficina o administrativa

Motas Externas
Motas Internas
Informes Técnicos
Circulares
Instructivos
Memorandums
Memorandos de viaje
Comunicados

0000 00g o

= . ffms L
T. CODIFICACION DE DOCUMENTOS m

OFICINA | CODIFICACION ‘ o
GERENCIA GENERAL AE-01-GG i peLt
| COORDINACION GENERAL AE-01-CG

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
LaPaz AE-02-GAF
San Buenaventura AE-02-GAF-SBY

l Direccion Administrativa
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AE-02-DA
Contrataciones AE-02-DA -CONTRAT
Direccidn de Recursos Humanos | AE-02-0RH
Direccién Financiera AE-02-DF
Contabilidad AE-02-DF-CONT
GERENCIA INDUSTRIAL
La Paz AE-03-GI A
San Buenaventura AE-03-GI-SBY
GERENCIA AGRICOLA

La Paz AE-04-GA
San Buenaventura AE-04-GA-SBY
DIRECCION JURIDICA AE-01-DJ
UNIDAD DE AUDITORIA AE-01-LUA]
INTERMNA
DIRECCION DE AE-01-DP
PLANIFICACION
DIRECCION DE AE-01-DDES
DESADUANIZACION
COMUNICACION SOCIAL AE-01-CS
COMERCIALIZACION Y AE-01-CM
MARKETING
SUMARIANTE AE-01-DJ-SUM
TRANSPARENCIA | AE-D1-TRANSP

8. ORDENAMIENTO FiSICO Y SENALIZACION

El archive debe ser 'nrganizada de acuerdo a la tipologia documentaria, planteada en el
numerat 5. del presente Manual.

El formato de identificacién y sefalizacion de los expedientes y carpetas de archivo
sera el siguiente:

IDENTIFICACION DE CARPETAS PERSONALES

MAMANI CHOQUE. JUAN LUIS

IDENTIFICACION CARPETA

YEASBA

e
h;m:m:.ms“l.:eng--cﬂw -
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
AE-02-DRH

MAMANI CHOQUE, JUAN LUIS
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IDENTIFICACION DE CARPETAS DE ARCHIVO

| g

LMo Jﬂ'lﬁ-?ﬂ:""“'ﬂ wix Hr'lﬂ Ba
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COORDINACION GENERAL
AE-01-CG-01

CONVENIOS
GESTION 2016

8.1. CLASIFICACION DEL ARCHIVO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTACION

= Documentacién normativa y juridica:

" o FResoluciones
o Confratos
En estos dos casos el archivo deba sSer numerico,

o Reglamentns
o Acuerdos
= Convenios
1 o  Manuales
En estos casos el archivo debe ser cronoldgico.

« Expedientes de personal

o Hojas de vida

o Archivos personales

o Licencias, permisos

o Contratos
En estos casos se debe utilizar el Archivo Alfabético para facilitar la ubicacién de los
expedientes por persona, debiendo organizarlos carpetas colgantes o files personales
debidamente identificadas de la siguiente manera.

« Documentacion de Auditoria Interna

o Informes de Auditoria Interna
Se plantea el Archivo cronolégico y numérico.

o Motas Externas de la Contraloria General del Estado
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Se plantea el archive numérico o archivo por asunto.

e Comunicacion
o Memorias
o Folletos
. o Boletines
Se plantea el Archivo cronoldgico.

« Documentacion de actividades de gestion
o Informes de gestion
o Ewvaluaciones
Se plantea el archivo por asunto.

o POA
o Modificaciéon POA
o Seguimientos

Se plantea el archivo por asunto.

s Documentos sobre Financiamiento
o Contratos SANO
o Solicitudes de desembaolso
o Estado de Creditos
o Remesas
Se plantea el archivo numérico y por asunto.

* Procesos de Contratacion
o Procesos de Contratacion Directa
o Procesos de Contratacion Directa en el Extranjero
Se plantea el archivo por tipo de Procesos (Servicios, Bienes, Obras y Consultorias), los
cuales deben ser organizados numéricamente.

« Documentacion Contable

o Preventivos
Se plantea el archivo numérico.

o Fondos en Avance
o Reembolsos
Se plante al archivo numeérico.

# Documentacion aduanera

o DUI's
o Facturas comerciales
o Documentacién sobre importaciones

Se plantea el archivo por asunto.
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# Documentos de oficina o administrativa

o Notas Externas
Motas Internas
Informes Técnicos
Circulares
Instructivos
Memorandums
Memorandos de viaje
Comunicados

Lo iR o B o T T o O s T )

Se plantea el archivo numérico.

9. REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Q e il
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ﬁ:h A S BA Desarrollo Productivo
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Entre tanto se implemente el Sistema de Seguimiento de Correspondencia de la EASBA,
es necesaric establecer ma:danismns de registro y seguimiento de la documentacidn
interna y externa de la empresa, para esto se establece el uso de Libros de Registro y el
Registro Digital, lo cual permitira controlar el flujo documental de manera rapida y segura.

9.1. Libros manuales de Registro

Es el registro escrito de la correspondencia interna y externa que se gestiona en cada
oficina de la EASBA. Dicho libro de Registro tiene valor juridico y permitird en caso de ser
necesario, certificar la existencia de un documento aunque éste no se haya conservado.

El contenido de los mismos debe consignar los siguientes datos:

Numero correlativo de registro.

Numero de Hoja de Ruta

Fecha de ingreso a la oficina

Numero de cite de la nota del remitente.
Identificacion del interesado o remitente
Referencia del documento

Columnas para seguimiento

* & & & @& @

9.2. Registro digital

Cada oficina debera llevar un registro digital de la documentacién, para lo cual se elaborara

una planilla en Excel consignando los siguientes datos:

= Nomero correlativo de registro.

* MNuomero de Hoja de Ruta

= Fecha de ingreso a la oficina

« Mimero de cite o nota del remitente.

s Referencia del documento

o |dentificacion del interesado o remitente
e Derivacion
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Es importante sefialar que este registro debe ir en relacién al Libro de Registro de cada
oficina.

10. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

La conservacion de documentos administrativos en cada oficina debe ser de dos (02)
gestiones. Posterior a este tiempo se debera elaborar un inventario de la documentacion
existente en archive para solicitar la autorizacion de empaste respectivo, previo trabajo de
revisién y foliacidn. .

v

1. EMPASTADO DE DOCUMENTOS

Al final de cada gestion el Responsable o Encargado de la organizacién y custodio del
archivo de cada oficina, debe realizar una revision y levantar un inventario de la
documentacion en su archivo, verificando que el mismo esté completo. Posteriormente,
procedera a la foliacion de cada documento que integra su archive para su respectivo
empaste.

Por el tema de espacio, la documentacion debe ser resguardada en cada oficina por un
periodo de dos (2) afios para luego pasar a un Archivo Central que se establecera una vez
se cuente con el espacio fisico y el responsable de dicha area.

12, PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Para el préstamo de documentos se debera contar con la debida autorizacion del jefe
inmediato superior del servidor solicitante. Asimismo, se debera llenar el formulario de
préstamo de documentacion de archivo (Anexo)

13. RECEPCION, REGISTED Y DESPACHO DE HOJAS DE RUTA

Se establece que toda correspodencia debe ser recepcionada, registrada y ponerse hoja
de ruta mediante la Secretaria de la Gerencia General entre tanto se implemente la Unidad
o Area de Recepcion y Despacho de Correspondencia.

LCe la misma manera, las diferentes oficinas de la EASBA deben llevar un registro
adecuado registro y seguimiento de la correspondencia, de tal modo que se evite el doble
o0 mas registros de documentos referidos a un mismo tema. Se debe dar continuidad al
correlativo de hojas de rutas y garantizar el cierre de las mismas con los informes, notas o
documentos que certifiquen que la solicitud fue atendida en tiempos prudenciales.

14. ARCHIVOS VIRTUALES

Se entiende por archivos virtuales los archives que mediante procedimientos electrénicos,
tpticos © magnéticos contienen informacién o réplicas de los documentos contenidos en
los archivos fisicos.

Cada servidor o servidora que desarrolle funciones en la EASBA, debe crear carpetas y
archivos donde se guarden los documentos digitales como notas externas, notas internas,
informes técnicos y otros que se proyecten durante sus funciones.
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15. DIFUSION

Queda como Responsable de la Difusion del presente Manual una vez sea aprobado
mediante Resolucién Administrativa, la Coordinacion General de la EASBA y como
responsables de su cumplimiento, los Gerentes de Area, Directores, Jefes de Unidad y
Responsables de Area respectivamente.

16. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Cualquier Gerencia de Area de la Empresa Azucarera San Buenaventura, podra proponer
la actualizacibn o complementacion del Manual en el momento que se considere
' necesario.
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DAL RGO e e S it Ve 288 E e ol 1 Tecr S5 Gl gy 1o T,

EDUCITADT-DA’I\“-
NOMBRE:

CARGO:

OFICINA:

FECHA DE PRESTAMO:

FECHA DE DEVOLUCION:
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 003/2017
La Paz, 10 de Enero de 2017

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Oua, la Constitucian Politica del Estade =n su Articule
232 dispone que la Adnunistracion Pablica se rige por los principios de leaitimidad,
legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, stica, transparencia,
igusidad, competencia. eficiencia, calidad, calidez  honestidad. responsabilidad vy
resultados

Ciue, el Articulo 235 dal misme custps constitucionat
sefiala que dentre de las obligaciones de los servidores plblicos estan la de respetar y
proteger las bienes del Estado, v abstensrse de utilizardos para fines eleclorales U otos
ajenos a la funcién publica.

Que, 3 Ley N7 1178 de Z0 de julio de 1900 menciona
#n su Articulo 2 que cada Entidad dsl Sector Publico elabarara &n 2l marco de las normas
basicas dictadas por los organos reclores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administrscian y Contrel Intemo regulados por la
presente Ley v los Sistemas de Planficacicn e Inversion Fublica. Corresponde & la
maxima autondad de 12 entidad fa responsabilidad de su implantacién,

Que, =l Decrsto Suprems Mo, 0837 d= 15 ds
sepiembie de 2010 en su Arliculo 2 créa la empress Azucarera San Buenaventura —
EASBA como Empresa Publica Nacicnal Estrategica, con personeria juridica y patnmonio
propio. de duracien indefinida, autonomia de gestion adminisirativa, financiera, lagal
tecnica. bajo tuicion del Ministerio de Desamclio Productivo y Ecanomia Plural.

; Gus, el Articulo 6 del Daecreto Supremo citado
establece gentro de las funciones del Gererte General &l de: c) Aprobar la organizacion,
estructura, planss, programas, proyectos, reglamentos ¥ manuales necesarios para =l
funcionamiento y desarollo dé lss actividades de |a Empresa, j} Emitir Resclucionzs
Administrativas en el marco de sus compatencias.

Que, =l Decreto Supremo Mo, 28138 de fecha 17 de
mayo de 2005 tiene por objeto bndar mayor eperatividad y celeridad a fos tramites
geslionados ante Instancias del Poder Ejecutive. faciltando la presentacion de los
requisitos exiQidos para Ia tramitacion de los mismos

Uue. el Articulo 2° del Decreto anfeniviments citads,
establece. qua a partir de la publicacién del presents Decreto Supremo, las Instiuciones
Publicas dependientes del Poder Ejecutive, eslablecidas en la Ley de Organizacion del
Poder ejecutivo y sus Decrelos Supremos Reglamantarioe. deberan aceptar fodocopias
simples en reemplazo de las fotocopias legalizadas exigidas para la gestion de sus
tramiles, reservandose la preérrogativa de exiarr la presentacion dal orginal, cuando asi 5o
considere necesario para fines ds venficacion.

CQue. el Dacreto Supremo No, 22144 da facha 2 da

marzo ds 1980 declara de maxima utiidad v necesidad nacionales todas las
cocumentaciones publicas. segun definicidn dal articilo 3 de este decreto. por constituir g
bienes y recurcos del pais indispensables para la administracion publica, 1 informacton 8 sl
mnvestigacion cientifica, promecion de la conciencia civica y 2| desarrolio nacional {iE ;,-‘f :
e L o
Que. &l Decreto Supremo Mo 22145 de fecha 11ds =

Julio de 19589 declars de utilidad v necesidad nacionales las documentacionas inactivas,

definidas en el articulo 2 el presente decrato, pertenacient=s a la administrasion central

oy Hescentralizada, desconcentrada, local judicial ¥ universitaria, siendoles aplicable =l
2 I*—.%l articul 191 de la Consiitucion Politica que pone la rigusza documental del pais bajo 1s

("'!: ~| proteccién del Estado. _
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