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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante los Decretos Supremos Nos. 22144, 22145 y 22146 de 02 de marzo
de 1989, se regula y declara de maxima utilidad todas las documentaciones
publicas resultantes de las funciones y tramites de las instituciones estatales.
Asimismo, se definen las categorias de documentaciones publicas en activas,
inactivas y de valor permanente y se prevé que habra un repositorio especial

. donde se preserve y evalle la destinacion final de las documentaciones publicas
inactivas.

Que el Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion
de los Ministerios (RCP), aprobado mediante Decreto Supremo N° 23934 de 23 de
. diciembre 1994, establece que todas las instituciones deberan contar en sus
instalaciones con un Archivo de documentacion activa para facilitar la ubicacion de
los expedientes, su conservacion, proteccion y permitir el seguimiento de la
atencion de asuntos y de un Archivo de documentacién inactiva que permite
resguardar sistematicamente los expedientes para su posterior ubicacion.

Que mediante Decreto Supremo N° 25046 de 21 de mayo de 1998, se crea =!
Archivo Intermedio con el nombre de Repositorio Intermedio del Poder Ejacttive
para concentrar, organizar y eliminar la documentacion inactiva con 15 afios 0 mas
de antigiedad al Archivo Nacional de Bolivia, con excepcion de tratados,
instrumentos internacionales y documentos confidenciales.

. Que en cumplimiento de las citadas disposiciones legales, se ha elaborado el
Reglamento Internc de Archivos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, aue
tiene como objetivo normar los principales procedimientos archivisticos seleccion,
clasificacion, ordenacion, transferencia y otros en todas sus unidades
administrativas, conocer y ampliar las normas y aplicar las normas legales sobre

. administracion documental, preservar y garantizar la conservacion de los recurscs
documentales como parte integrante del patrimonio de la Nacion, Consolidar un
Sistema de Archivos del MPD moderno de acuerdo a los avances de la disciplina
archivistica.

Que de acuerdo a la nota MPD/DGAA/UA 119/2010 de fecha 09 de febrero de
2010 el Jefe de la Unidad Administrativa otorga plena conformidad al Reglamento
Interno de Archivos elaborado por el Lic. Jorge Veizaga y solicita su aprobacion de
manera oficial.

Que mediante nota MPD/UT/N® 065/2010 de fecha 17 de marzo de 2010, la Jefe
de la Unidad de Transparencia del Ministerio de Planificacién del Desarrollo afirma
que no existen obsecrvaciones de fondo al Reglamento Interno de Archivos del
PD. por lo que sugiere su aprobacion mediante Resolucion Ministerial.

QAue la Constitucion Politica del Estado-Plurinscional de Rolivia, garantiza- el
acceso a la informacion de forma individual o calecliva, como un derecho
ndamental, mandaly aue na o side compiementado con  lz Poiitica  de
trensparancia y lucha Conua la Corrupeidn que obliga al érgano Ejecutivo
transpareintar y rendir cuentas de su gestion, ‘o gue 2 su vaz conduce a conservar
los documentos aque aprueban la existencia y la civic=d de funcionamiento de las
instituciones  punicas, mecdiante una  adecuada  <rpzinizacion  dal  archive
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documental, condicién sin la cual, no seria posible cumplir con el acceso a la
informacién publica ni con la rendicién de cuentas.

POR TANTO:

La Ministra de Planificacién del Desarrollo en uso de sus atribuciones y
competencias conferidas por el articulo 14 inc. 22) del Decreto Supremo N° 29894:

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Interno de Archivos y el Manual de
Organizacién, Funciones y Procedimientos Archivisticos del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, cuyos textos en anexos adjuntos forman parte
indivisible de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- El Reglamento Interno de Archivos y el Manual de Organizacion,
Funciones y Procedimientos Archivisticos del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo es de caracter obligatorio en su aplicacién y cumplimiento para todas
las autoridades y funcionarios de los niveles jerarquicos, areas y unidades
organizacionales del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

TERCERO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos, queda encargada
de la aplicacién y difusion del Reglamento Interno de Archivos y el Manual de
Organizacion, Funciones y Procedimientos Archivisticos del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo a todas las Unidades Organizacionales del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo.

Registrese, comuniquese y archivese.
E. Viviana Caro Hinojosa
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MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL'DESARROLLO
REGLAMENTO DE ARCHIVOS

I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (ANTECEDENTES). La Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de

Bolivia establece que; 1. El patrimonio cultural del pueblo boliviano es inalienable,
inembargable e imprescriptible. 11. El Estado garantizara el registro, proteccion,
restauracién, recuperacion, revitalizacion, enriquecimiento, promocién y difusion de su
patrimonio cultural de acuerdo con las leyes. IIL. Asi mismo, la Norma Fundamental sefiala
dentro de las obligaciones para el ejercicio de la funcion publica: inventariar y custodiar en
oficinas publicas los documentos propios de la funcién publica.

El numeral 6 del Articulo 21 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia
establece como un derecho de los bolivianos y las bolivianas “acceder a la informacion,
interpretarla, analizarla y comunicarla libremente, de manera individual o colectiva”. .

Articulo 2.- (OBJETO). El objeto del presente Reglamento de Archivos es contar con un
instrumento de caracter técniconormativo que administre todas las documentaciones
publicas generadas y adquiridas por el Ministerio de Planificacién del Desarrollo en el
ejercicio de sus funciones y conformadas en archivos, asi como los diferentes sistemas
documentales o informaticos que administren o procesen flujos documentales.

Articulo. 3.- (ALCANCE). El presente Reglamento de Archivos es de alcance universal
para toda la estructura organica del Ministerio de Planificacion del Desatrollo que
comprende: - una  Estructura Central, Instituciones Publicas Desconcentradas,
Descentralizadas y Mixtas.

Articulo 4.- (OBJETIVOS). El presente Reglamento de Archivos tiene por objetivos
organizar, conservar y difundir la documentacion piblica- generada en esta Cartera de

Estado la que se constituye en memoria institucional y patrimonio histérico de la Nacion.

Articulo 5.- (ORGANIZACION, CONSERVACION Y DIFUSION). La organizacion,

Articulo 6.- (BASE LEGAL).
Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 7 de febrero de 2009

ecreto Supremo N° 13457 del 19 de agosto de 1979 de medidas de emergencia
./ Decretos Supremos Nos. 22144, 22145 y 22146 del 2 de marzo de 1989 de archivos
Decreto Supremo No. 23934 del 23 de diciembre de 1994, RCP ‘



Ley N° 2341 del 23 de abril del 2002 de Procedimiento Administrativo
Decreto Supremo N° 28168 del 17 de mayo del 2005 de acceso a la informacién

Articulo 7.- (CUMPLIMIENTO). El presente Reglamento de Archivos es de aplicacién y
cumplimiento obligatorio para todas las autoridades y funcionarios de los niveles
Jerdrquicos Normativo y Ejecutivo, Planificacién y Coordinacién, Operativo y de Ejecucion
del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, sin excepcién.

Articulo 8.- (RESPONSABILIDAD). La instancia responsable de la aplicacién y
cumplimiento del presente Reglamento de Archivos es la Direccién General de Asuntos
Administrativos mediante el Responsable/Encargado del Archivo Central quien debera
coordinar acciones y actividades continuamente con los responsables de los archivos de
menor jerarquia para realizar esta tarea. |

Articulo 9.- (DIFUSION). La Direccién General de Asuntos Administrativos, mediante el
Responsable/Encargado del Archivo Central y en coordinaci6n con la Unidad de Recursos
Humanos, es la responsable de la difusién del presente Reglamento de Archivos.

Articulo 10.- (CAPACITACION). La Direccién General de Asuntos Administrativos,
mediante el Responsable/Encargado del Archivo Central y en coordinacién con la Unidad
de Recursos Humanos es la encargada de planificar metodologias de capacitacién y
actualizacién de todos los funcionarios involucrados en la administracién de documentos,

Articulo 11.- (INCUMPLIMIENTO). El incumplimiento al Reglamento de Archivos
generard responsabilidades y sanciones que deriven de la base legal de é&ste y del

Reglamento Interno de Personal, sin perjuicio de aplicarse otras normas Jjuridicas.

Articulo 12.- (MODIFICACION). El presente Reglamento de Archivos podra ser
modificado total o parcialmente cuando el desarrollo y evolucién del procedimiento
administrativo, asi como la ciencia archivistica, promuevan dichas modificaciones.

!

II. SISTEMAS DE ARCHIVOS

Articulo 13.- (SISTEMA DE ARCHIVOS DEL MPD). El Sistema de Archivos del
Ministerio de Planificacién de Desarrollo est4 conformado por los Archivos de Oficina, el
rchivo Central y los Archivos de los Sub-fondos. '

Articulo 14.- (SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS). El Sistema de Archivos del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo est4 comprendido dentro del Sistema Nacional
de Archivos de Bolivia cuyo érgano rector es e Archivo y Biblioteca Nacionales de

'R



Articulo 15.- (ARCHIVOS DE SUB-FONDOS). Se denomina Archivos de Sub-fondos a
los Archivos que concentran la documentaciéon inactiva de las instituciones
descentralizadas, desconcentradas u otras.

Articulo 16.- (ARCHIVOS DE OFICINAS). Se denomina Archivos de Oficina a todos
los archivos de los diferentes niveles administrativos del Ministerio de Planificacién del
Desarrollo que en sus actividades ordinarias trabajan con documentacion en tramite sujeta a
continua utilizacién y consulta denominada documentacion activa.

\
\
i | |
| Articulo 17.- (ARCHIVO CENTRAL). Se denomina Archivo Central al Archivo que
concentra toda la documentacion inactiva tanto de los Archivos de Oficina como de los
. diferentes Archivos de los Sub-fondos constituyéndose en la Memoria Institucional
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

ITI. RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL

Articulo 18.- (PERFIL DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL). El
responsable del Archivo Central deberd ser un profesional en el area de la informacion,
documentacion o archivistica y con una gran capacidad de relacionamiento humano,
ejecucion y creatividad funcionarias.

Articulo 19.- (FUNCION DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL).
Aplicar los procesos universales de recoleccion, organizacion y difusién de los documentos
en el Archivo Central.
Brindar asesoramiento técnico oportuno a todos los funcionarios involucrados en el manejo
. documental que requieran apoyo.
Gestionar la capacitacion y actualizacién de todos los funcionarios involucrados en el
mancjo documental mediante convenios, talleres, seminarios, cursos, etc. con entidades
nacionales e internacionales del area archivistica.
Emitir copias fotostaticas legalizadas.
Difundir mediante catdlogos, listados ¢ indices referenciales la informacién generada por el
Ministerio de Planificacion del Desarrollo. ,
Desarrollar y promover toda actividad o tarea‘concerniente al campo de la archivistica y
administracién documental.

Articulo  20.- (RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS DI OFICINA). Los
Responsables Legales de los Archivos de Oficina son las autoridades de cada unidad

administrativa donde se encuentre el Archivo y los Responsables Técnicos son los
funcionarios que directamente llevan el Archivo de Oficina.




Articulo 21.- (FUNCION DE LOS RESPONSABLES LEGALES DE LOS
ARCHIVOS DE OFICINA).

Instruir el cumplimiento del Articulo 22 de esta norma.

Instruir a los directos responsables de los Archivos organizar sus documentos de acuerdo
con el presente Reglamento de AI‘ChlVOS y el Manual de Procedimientos Archivisticos.
Supervisar el cumplimiento de esta norma archivistica.

Articulo 22.- (FUNCION DE LOS RESPONSABLES TECNICOS DE ARCHIVOS
DE OFICINA).

Mantener la documentacion organizada, ordenada, descrita y clasificada de acuerdo al
Manual de Procedimientos Archivisticos.

Realizar la transferencia anual al Archivo Central de la documentacién inactiva de acuerdo
al cronograma de traspasos. ‘
Asistir a las actividades de actualizacién y capacitacion documental que se realizaren.
Transferir con instrumentos de consulta el Archivo bajo su responsabilidad al momento de
dejar el cargo.

Solicitar el asesoramiento del Responsable del Archivo Central para cualquier actividad
que requiera en la organizacion de sus archivos.

IV. RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 23.- (RESTRICCIONES Y PROHIBICIONES DOCUMENTALES). Todos
los funcionarios deben desempefiarse dentro de las siguientes restricciones y prohibiciones:
No disponer libremente, o ‘para otros fines que no sean propios de la Institucién, la
documentacion que dispongan.

No realizar actos que afecten o dafien los documentos en general.

No mantener documentacién suelta o dispersa para evitar el desorden.

V. FUNCION DE LOS ARCHIVOS

Articulo 24.- (FUNCION DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA). La funcién de los
Archivos de Oficina es la de conservar, organizar, preservar y custodiar la documentacién
denominada activa, entendiéndose por ésta la documentacién que se encuentra en trémite. -

Articulo 25.- (FUNCION DEL ARCHIVO CENTRAL). La funcién del Archivo Central
es la de recolectar, conservar, preservar, organizar y difundir la documentacioén inactiva de
los Archivos de Oficina y de los Sub-fondos que recibe mediante las transferencias anuales.

Articulo 26.- (FUNCION DE LOS ARCHIVOS DE 1.OS SUB-FONDOS). La funci6n
de los Archivo de los Sub-fondos es la de recolectar, conservar’ preservar, organizar y




difundir la documentacién inactiva de los Archivos de Oficina que recibe mediante las
transferencias anuales.

VI. ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION

Articulo 27.- (ORGANIZACION BASICA Y GENERAL). Todos los archivos del
sistema deberan organizar su documentacion, segin la magnitud de su acervo y funciones,
de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento de Archivos y el Manual de
Procedimientos Archivisticos. |

Articulo 28.- (PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS DE ORGANIZACION). Todos los

. archivos del sistema organizardn, clasificaran y describiran su documentacion en base al
Principio de Procedencia, Principio de Orden Original, Principio de Unidad y Principio de
Respeto a la Estructura Organizativa de la Entidad, principios que se describen en el
Manual de Procedimientos Archivisticos. '

Articulo 29.- (NIVELES DOCUMENTALES DE ORGANIZACION). Todos los
archivos del sistema guiaran la organizacion documental, segiin su acervo y funciones, de
acuerdo a la siguiente jerarquia documental descendente: Fondo, Sub-fondo, Seccion, Sub-
seccién, Serie, Sub-serie, Expediente o Unidad Documental Compuesta y Pieza o Unidad
Documental Simple, elementos que se describen en el Manual de Procedimientos
Archivisticos. ‘

Articulo 30.- (PROCESOS ARCHIVISTICOS). Todos los archivos aplicardn en lo

posible y.de acuerdo a su acervo, los procesos archivisticos de organizacion (clasificacion,

descripcion, ordenacién, valoracién, catalogacion, etc.) descritos en el Manual de
. Procedimientos Archivisticos.

VII. PLAZOS DE PERMANENCIA Y TRANSFERENCIA

Articulo 31.- (PERMANENCIA DE LA DOCUMENTACION EN LOS ARCHIVOS
DE OFICINA) La documentacién en los Archivos de Oficina debe permanecer dos (2)
afios como maximo después de haber ingresado para después ser transferida al Archivo
Central, exceptuando documentacion de mucho requerimiento.

Articulo 32.- (PERMANENCIA DE LA DOCUMENTACION EN LOS ARCHIVOS
DE LOS SUB-FONDOS). La documentacién en los Sub-fondos debe permanecer entre

‘tres (3) a cinco (5) afios como maximo después de haber ingresado para después ser
tansferida al Archivo Central.




Articulo 33.- (PERMANENCIA DE LA DOCUMENTACION EN EL ARCHIVO
CENTRAL). La documentacién en el Archivo Central debe permanecer hasta cumplir
quince (15) afios de antigiiedad administrativa para después ser transferida al Repositorio
Intermedio del Poder Ejecutivo (RIPE).

Articulo 34.- (TRANSFERENCIA DE LA MEMORIA INSTIT UCIONAL). Cuando se
produjere cambio de Autoridad Ministerial, el(la) saliente transferird al(a la) entrante, el
contenido o acervo documental tanto del Archivo Central como del Archivo de Despacho
Ministerial mediante Acta de Transferencia descrita en el Manual de Procedimientos
Archivisticos. ‘ '

VIII. TIPOLOGIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

Articulo 35.- (TIPOLOGIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS). Se entiende por
tipologia documental de archivos todos los documentos producidos o adquiridos en las
diferentes unidades del Ministerio, o entidades bajo su tuicion, en el ejercicio regular de sus
funciones, en cualquier tipo de soporte (papel, cinta magnética, disco Optico, etc.) y en
cualquier formato (libro, anillado, carta, factura, plano, mapa, fotografia, videoaudio,
interactivo, etc.). '

IX. CUSTODIA LEGAL DE LOS DOCUMENTOS

Articulo 36.- (CUSTODYA LEGAL). Los jefes de cada unidad organizacional son los
responsables legales de la custodia, conservacion y organizacion de los Archivos de Oficina
que se encuentre dentro de su delimitacion administrativa.

Articulo 37.- (PERTENENCIA). Todos los Archivos del Sistema, asi como la
documentacién contenida en ellos, pertenece legalmente a la Institucion lo que no impide
el acceso a ellos de parte de la sociedad con fines de consulta, reprograﬂ’a, investigacion,
tramitacion, ejecucion de derechos, etc., sin embargo, debido a una reorganizacion
institucional por la que se supriman o afiadan dreas o unidades, los archivos afectados seran
transferidos autométicamente a su nueva unidad inmediata superior.

X. PRESERVACION DOCUMENTAL

Articulo 38.- (PRESERVACION DOCUMENTAL). Todos los archivos deben preservar
la documentacién en condiciones ambientales, fisicas, de almacenamiento, de instalacion y
de seguridad de acuerdo pardmetros y normas archivisticas descritas en el Manual de
Procedimientos Archivisticos.




Articulo 39.- (SERVICIOS DOCUMENTALES). Los servicios de préstamo, consulta,
legalizacion, reprografia, seguimiento e investigacion se realizaran mediante
procedimientos adecuados a cada requerimiento velando la simplicidad, transparencia y
rapidez de los resultados tomando como guia lo descrito en el Manual de Procedimientos
Archivisticos sobre este tema.

Articulo 40.- (TRANSFERENCIAS). Los procedimientos de transferencias se realizaran
en lo posible acordando cronogramas de traspaso entre archivos velando la integridad de la
documentacidn, su descripcion y los espacios disponibles.

Articulo 41.- (ELIMINACION). Los procesos de eliminacién, descarte o expurgo deberan
. realizarse de acuerdo a valoraciones documentales y procedimientos legales especificos
descritos en el Manual de Procedimientos Archivisticos.

Articulo 42.- (SANCIONES). Las sanciones impuestas a los funcionarios que
contravengan lo establecido en el Presente Reglamento de Archivos o Manual de
Procedimientos Archivisticos estan determinadas en normas relativas al desempéﬁo en la
funcién publica, Reglamento Interno de Personal y normas conexas

XI. RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

Articulo 43.- (UNIDAD DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
URDC). La Unidad de Recepcion y Despacho de Correspondenc:iaAURDC es la unidad de
administracién y tratamiento de la correspondencia que ingresa o sale del Ministerio asi
como de la correspondencia principal interna que circula por las diferentes oficinas.

“Articulo 44.- (SISTEMA INFORMATICO DE RECEPCION Y DEPACHO DE
CORRESPONDENCIA). La entidad implementard un sistema informatico en su
organizacion con el objeto de optimizar la gestion documental de los diferentes tramites y
la correspondencia cuyas caracteristicas de hardware y software serdn definidas por los
niveles correspondientes. '

Articulo 45.- INTRANET, PAGINA WEB). Si la entidad dispone de intranet o paginas
electronicas colgadas en internet, intranet u otras redes, se debera dar espacios, canales 0
médulos para insertar resimenes de la documentacion e informacién disponible, tanto del
Centro de Documentacion como del Archivo Central, para uso externo o interno tomando
en cuenta la disponibilidad y confiabilidad de la informacidn.

Articulo 46.- (ADMINISTRADOR DEL SISTEMA INFORMATICO DE
RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA). El Responsable . de la
URDC, sera el encargado de administrar y disefiar los pardmetros y modulos que afecten
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directamente al flujo de la correspondencia, en coordinacion con el Responsable de
Archivo Central, con el fin de lograr mayor efectividad en este proceso.

Articulo 47.- (HOJA DE RUTA). Los procesos o tramitaciones documentales descritos
en el Articulo 43 de esta Norma estaran afiadidos a una Hoja de Ruta, con su réplica en el
sistema informatico, con el objeto de optimizar la gestion administrativa y el flujo
documental, hoja que seré disefiada por la URDC y actualizada constantemente.

Articulo 48.- (MENSAJERIA). La institucién dispondrad e implementard un sistema de
mensajerfa para la recepcion y el envio de correspondencia mediante funcionarios, correo
electronico, internet, intranet, fax, currier o correo postal.

Articulo 49.- (ARCHIVOS VIRTUALES). Se entiende por archivos virtuales los
archivos que mediante procedimientos electronicos, Opticos o magnéticos contienen
informacién o réplicas de los documentos contenidos en los archivos fisicos y cuyos
soportes deberan estar dentro de los pardmetros descritos en el manual de Procedimientos
Archivisticos en cuanto-a la durabilidad de los soportes y la seguridad, confiabilidad y
acceso a la informacion.

XII. DERECHO A LA INFORMACION
Articulo 50.- (DERECHO A LA INFORMACION). La informacion es patrimonio de

todos, por lo tanto, cualquier ciudadano tiene el derecho de solicitar y acceder a la
informacion y documentacion publicas.
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