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REGLAMENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS DEL

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO1 (OBJETO).- El presente Reglamento del Sistema Municipal de
Archivos del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz (GAMLP), tiene por objeto
regular el funcionamiento y la organizacion interna de los Archivos del GAMLP,
donde se conservan y administran el acervo documental, con base en politicas y
principios archivisticos.

ARTICULO 2 (FINES).- Los fines de la presente disposicion son:

a)

b)

g)

Aplicar y uniformar técnicas archivisticas en la organizacion de la
documentaciéon municipal, para brindar un mejor servicio interno y externo;
Proporcionar lineamientos y directrices para el funcionamiento y organizacion
de los Archivos Municipales en cada una de sus etapas;

Establecer responsabilidades para la guarda y custodia de documentos en cada
una de las unidades organizacionales del GAMLP;

Estandarizar la administracion y sistematizacion de la gestion documental en
cada una de las unidades organizacionales del GAMLP;

Procurar una gestion documental eficiente, agil y transparente;

Cumplir los periodos de tiempo para la transferencia de documentacion de las
diferentes unidades organizacionales del GAMLP al Archivo Central e
Intermedio, tomando en cuenta el ciclo vital de los documentos;

Optimizar, agilizar y transparentar el acceso a la informacién en cada uno de
los Archivos del GAMLP.

ARTICULO 3 (MARCO LEGAL).- Las siguientes disposiciones, constituyen el
marco legal del presente Reglamento Municipal:

8)
h)

Constitucion Politica del Estado Plurinacional, de 7 de febrero de 2009.

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “ Andrés Ibanez”, de 19
de julio de 2010.

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de Julio de
1990.

ecreto Supremo N° 22144, que declara de Maxima Utilidad y Necesidad
Nacionales todas las Documentaciones Publicas, de fecha 2 de marzo de 1989.
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento [licito e
[nvestigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de
2010.

Cadigo Civil Vigente

Decreto Supremo NY 28168 de Acceso a la Informacion, de 17 de mayo del 2005.

ARTICULO 4 (PRINCIPIOS).- Rigen la aplicacion de esta disposicion, los
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a) Imparcialidad.- Las autoridades municipales actuaran en defensa del interés
general, evitando todo género de discriminacion o diferencia entre los
administrados.

b) Legalidad y Presuncion de Legitimidad.- Las actuaciones de la administracién
publica municipal desarrolladas en el marco del presente Reglamento, por
estar sometidas plenamente a la Ley, se presumen legitimas, salvo expresa
declaracion judicial en contrario.

¢) Eficiencia.- Todo procedimiento administrativo debe lograr su finalidad,
evitando dilaciones indebidas.

d) Economia, Simplicidad y Celeridad.- Los procedimientos administrativos
pertenecientes al Sistema Municipal de Archivos se desarrollaran con
economia, simplicidad y celeridad, evitando la realizacion de tramites,
formalismos o diligencias innecesarias.

e) Responsabilidad.- Los Servidores Publicos, las Unidades Organizacionales, y
los Administrados, son responsables de sus acciones, debiendo brindar
explicacion clara de sus actuaciones y actos administrativos.

f) Transparencia.- Todos los actos administrativos que se generan en el GAMLP
son publicos y de conocimiento general para toda la comunidad, asimismo, se
garantiza el acceso a informacion suficiente y oportuna, en la administracion
de los Archivos Municipales, con las excepciones establecidas en el presente
Reglamento y en las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO5 (DEFINICIONES).- Las siguientes definiciones son aplicables al
presente Reglamento:

a) Archivistica.- Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos,
concernientes al almacenamiento de Archivos y el tratamiento de sus fondos
documentales.

b)  Archivo.- Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, a fin de su conservacion en el tiempo.

c¢) Archivo Administrativo.- Retne los documentos que corresponden a
cualquiera de las tres primeras etapas del ciclo vital de los mismos (Archivo de

. Gestion, Archivo Central, Archivo Intermedio).

d) \Archlvo Municipal.- Conjunto organizado de documentos de cualquier época

/ y\soporte material, producidos en la gestion publica municipal, que se

3 conservan debidamente organizados en instalaciones municipales donde, en

ondiciones adecuadas, se reunen, mantienen, y difunden los fondos

umentales municipales.

chivo General.- Archivo constituido por fondos documentales, producto de

la actividad de instituciones del d&mbito nacional, supranacional o incluso

autonomico, no deriva de la localizacion fisica o dependencia juridica del
mismo sino del &mbito del organismo productor.

Carpeta.- Cubierta con la que se resguardan los documentos para su

conservacion (archivador de palanca).

g) Clasificacion Documental.- Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo,
seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional y los
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Ciclo Vital de los Documentos.- Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en el Archivo de Gestion u Oficina.
Copia Reprografica.- Reproduccion de documentos en fotocopias simples o
legalizadas.

Cuadro de Clasificacion.- Instrumento de control, que refleja la organizacion
jerarquizada de la estructura del fondo de archivo.

Custodia.- Control y conservacion adecuada de los fondos, cualquiera que sea
la titularidad de los mismos.

Depésito.- Conjunto de espacios destinados a la conservacion de documentos
en una institucion archivistica.

Documento.- Expresion del lenguaje natural u otra expresion grafica, sonora o
en imagen, recogida en cualquier soporte material o informatico.

Documento de Archivo.- Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, economico, historico,
informativo o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento de Apoyo Informativo.- Son aquellos documentos que sirven de
ayuda a la gestion administrativa, con las siguientes caracteristicas: Son
ejemplares multiples e informan de un asunto concreto; pueden ser boletines
oficiales, libros, revistas, publicaciones o informes elaborados por otras
instituciones, su valor es meramente informativo y a corto plazo.
Expediente.- Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgéanica y funcionalmente por una oficina productora, en la
resolucion de un mismo asunto.

Fondo.- Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los
sujetos productores que conforman la estructura de un organismo en el
ejercicio de sus competencias.

Gestion de Documentos.- Conjunto de procedimientos u operaciones técnicas
que, basados en el estudio y anélisis de la produccion, tramitacion, utilizacion
e informacion contenida en los documentos, tiene como resultado el
establecimiento de normas sobre las transferencias, la eliminacion y /o la
conservacion permanente y accesibilidad de las series documentales.

Legajo.- Unidad de instalacion que contiene documentos atados con balduque,
a veces protegida por dos tapas de carton con lo que se forma una unidad de
instalacion.

Libro de Registro.- Instrumentos de control para la documentacion recibida y
'nviada, tiene valor juridico, por esta razon esta prohibido eliminarlos y deben
ser conservados junto a la documentacion objeto de su respaldo.

rdenacién.- Operacion archivistica realizada dentro del proceso de
rganizacion, que consiste en establecer, secuencias naturales cronologicas y /o
alfabéticas, dentro de las categorias y grupos definidos en la clasificacion.
Patrimonio Documental.- La totalidad de documentos generados,
conservados y reunidos en el ejercicio de una funcion publica o privada.

Serie Documental.- Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de una misma unidad organizacional
productora, como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

x) Tabla de Retencién Documental.- Instrumento que consiste en un listado de
tipos o series documentales, a los que se les asigna la cantidad de tiempo
(plazos) que han de ser retenidos en un determinado archivo, desde que se
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y) Tramite.- Forma de actuacion concreta del procedimiento administrativo.

z) Unidad Documental.- Elemento indivisible de una serie documental que
puede estar constituido por un s6lo documento o por varios que formen un
expediente.

ARTICULO 6 (AMBITO DE APLICACION).- El presente Reglamento, es de
aplicacion y cumplimiento obligatorios en todas las Unidades Organizacionales del
GAMLP, que intervienen en los procesos gestion documental y archivo.

CAPITULO 11
SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS

ARTICULO7 (SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS).- L El Sistema
Municipal de Archivos se encuentra bajo administracion de Gabinete de Despacho
del GAMLP y sera supervisado por la Unidad de Seguimiento y Archivo General.

I1. Son componentes del Sistema Municipal de Archivos:

a)  Archivos de Gestion u Oficina.- Constituido por los documentos “activos” en
ctapa de tramitacion, asi como aquéllos sometidos a continuo uso y consulta
administrativa por las diferentes unidades organizacionales y que se
encuentran bajo su custodia.

b) Archivo Central.-. Constituido por el conjunto de documentos “semiactivos”
procedentes del Organo Fjecutivo Municipal, con la salvaguarda de las
unidades organizacionales establecidas en su Estructura Organizacional, las
que transfirieren documentacion para la custodia.

¢) Archivos Centrales Especiales.- Conformado por documentos especializados
que derivan de las actividades y funciones especificas de las unidades
organizacionales.

d) Archivo Intermedio.- Compuesto por el conjunto de documentos “inactivos”

que representa el Fondo documental y/o patrimonio documental del GAMLP.

producto de la centralizacion y transferencias de documentacion de todas las
unidades organizacionales.

Archivo Histérico.- Instituido para resguardar y custodiar toda la

documentacion seleccionada por su valor informativo, historico y cultural, de

alor patrimonial, conservada a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a las generaciones futuras.

ARTICULO 8 (RESPONSABILIDAD EN LA ADMINISTRACION DE
HIVOS DEL SISTEMA MUNICIPAL).- I. Gabinete de Despacho, a través de
la Unidad de Seguimiento y Archivo General es responsable de la administracion
dél Archivo Central e Intermedio del GAMLP, con toda la documentacion
transferida por las distintas Unidades Organizacionales.

IL. Las Unidades Organizacionales del GAMLP, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones, son las responsables de sus Archivos de Gestion u Oficina y Archivos
Centrales Especiales.
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IIL. La Secretaria Municipal de Culturas, es custodio del Archivo Historico, con
documentacion por tiempo indefinido.

ARTICULO 9 (RESPONSABILIDAD EN LA DESIGNACION DE PERSONAL
ENCARGADOS DE ARCHIVO).- I Las autoridades de las unidades
organizacionales del GAMLP, deberan designar personal capacitado en gestion
documental y/o archivistica de su dependencia, para la administracion de los
Archivos del Sistema Municipal.

I1. Es responsabilidad de los encargados de Archivo, la organizacion, ordenamiento,
clasificacion, conservacion integra de los documentos custodiados en su unidad
organizacional.

I11. Los asignados son responsables de garantizar que toda la documentacion sea
precisa y legible y que esté a disposicion de sus usuarios internos y externos.

ARTICULO 10 (CAPACITACION A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVO).- La
Unidad de Seguimiento y Archivo General dependiente de Gabinete de Despacho,
es la instancia encargada de efectuar capacitaciones periédicas a todos los servidores
publicos municipales responsables de los archivos de las diferentes unidades
organizacionales del GAMLP, en coordinaciéon con la Escuela de Gestores
Municipales u otras instituciones que patrocinen dichas actividades, en tematicas
relacionadas con gestion documental y archivistica.

CAPITULO II1
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

ARTICULO 11 (ARCHIVO DE GESTION U OFICINA).- I. Los documentos que
se encuentran en el Archivo de Gestion u Oficina seran conservados por las
unidades organizacionales generadoras, por un lapso de tiempo de dos (2) a cinco
(5) afios, que por sus caracteristicas seran:

Para los documentos con valor administrativo de 2 afios.
Para los documentos con valor fiscal o contable de 5 afios.

IL El lpgar de custodia del Archivo de Gestion u Oficina, sera determinado por cada
autoriad de la unidad organizacional encargada, cumpliendo los parametros
establdcidos por el Archivo General.

I11/Una vez transcurrido el plazo establecido en el paragrafo I del presente articulo,
las unidades organizacionales deberan transferir la documentacion al Archivo
Central o al Archivo Central Especial, segun corresponda, de acuerdo a
procedimientos establecidos.

ARTICULO 12 (OPERACIONES EN EL ARCHIVO DE GESTION U OFICINA).-

L. El Archivo de Gestion u Oficina, organizara la documentacion centralizada de

cada unidad organizacional, mediante procedimientos técnicos y administrativos

orientados a facilitar la consulta y recuperacion de la informacion de acuerdo a lo
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I1. En cada Archivo de Gestion u Oficina, se procedera a la instalacion fisica de los
documentos, por unidad documental, en carpetilla, legajos, carpetas y cajas
normalizadas, en estanteria, de acuerdo a procedimientos establecidos.

ARTICULO 13 (ARCHIVO CENTRAL).- L. El Archivo Central, estara constituido
por las series documentales transferidas desde los distintos Archivos de Gestion u
Oficina de todas las unidades organizacionales del GAMLP. Los documentos en esta
fase tendran vigencia juridica, legal y administrativa, cuando la indole de los
documentos asi lo aconseje, siendo el caso especifico de Leyes Municipales,
Ordenanzas Municipales, Decretos Municipales, Resoluciones Municipales,
Resoluciones Ejecutivas, Resoluciones Administrativas, Convenios, Acuerdos,
Cartas de Intencion y otros documentos que constituyen testimonio de la
produccién normativa municipal y que deberdn conservarse bajo custodia del
Archivo Central.

I1. Pasados los cinco (5) afios de permanencia en los Archivos de Gestion u Oficina,
los documentos transferidos al Archivo Central, deberan ser resguardados en el
mismo, hasta los quince (15) afios de su existencia. Pasado este tiempo, se
transferiran los documentos al Archivo Intermedio.

ARTICULO 14 (ARCHIVOS CENTRALES ESPECIALES).- I. El Archivo Central
Especial, estara constituido por las series documentales transferidas desde los
distintos Archivos de Gestion u Oficina.

IL. Por su naturaleza, las unidades organizacionales que cuentan con Archivo
Central Especial bajo su custodia son:

a)  Secretaria Municipal de Gestion Integral de Riesgos;

b)  Secretaria Municipal de Finanzas;

c¢)  Secretaria Municipal de Desarrollo Economico;

d)  Direccion General de Asuntos Juridicos;

¢) Direccion de Administracion Territorial y Catastral, dependiente de la

Secretaria Municipal de Planificacion para el Desarrollo;

Direccién de Gestion de Recursos Humanos, dependiente de Secretaria

sjecutiva Municipal;

g) Diyeccion de Administracion General, dependiente de Secretaria Ejecutiva
Municipal;

ifeccion de Licitaciones y Contrataciones, dependiente de Secretaria

jjecutiva Municipal;

direccion de Fiscalizacion de Obras y Servicios;

Auditoria Interna;

Unidades Desconcentradas;

Unidades Descentralizadas.

Subalcaldias

IIL. El plazo de permanencia de la documentacion en los Archivos Centrales
Especiales sera el mismo que el establecido para el Archivo Central, pudiendo variar
en funcién a una evaluacion técnica de cada Archivo. El plazo determinado, debera
sr Plasmiddoyfustificaddy én uha Tabla dé/Retencion Documetitdl.( - 07777
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ARTICULO 15 (ARCHIVO INTERMEDIO).- 1. El Archivo Intermedio resulta de la
transferencia del Archivo Central o de los Archivos Centrales Especiales, segtin
corresponda, conservando de esa manera los documentos que ya no son de consulta
y uso frecuente.

I1. En esta fase, se conservaran los documentos hasta cumplir treinta y cinco (35)
anos de acuerdo al ciclo vital

ARTICULO 16 (ARCHIVO HISTORICO).- I. Los documentos que sean calificados
de valor permanente, deberan ser transferidos desde el Archivo Intermedio al
Archivo Historico.

IL En esta fase se conservaran los documentos de manera permanente e indefinida.

CAPITULO IV
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

ARTICULO 17 (GESTION DE DOCUMENTOS).- La gestion documental se
efectia mediante las siguientes actividades:

a) Gestion Documental.- Sobre la base del estudio y anlisis de la creacion -
produccion, recepcion - tramitacion, utilizacion e informacion contenida en los
documentos de archivo, producto de las actividades y/o funciones de las
unidades organizacionales, se debera determinar su disposicion como
transferencia, eliminacion o conservacion permanente, asi como la
accesibilidad de los mismos.

b) Procedimientos de Gestion de Documentos.- Para una eficiente, eficaz y
efectiva gestion de la documentacion producida y recibida por las unidades
organizacionales, se deben adoptar medidas administrativas y técnicas que
permitan facilitar su consulta, conservacion y utilizacion. Para ello:

1. Se debera aplicar un Libro de Registro, para controlar la salida e ingreso de
documentos a la unidad organizacional, que consigne el nimero de tramite,
procedencia y/o destino, fechas de recepcion y /o entrega, asunto, firma y
observaciones.
/ 2. Ningtin documento debera ser entregado o recibido sin ser registrado;
Vq Todos los documentos deben ser originales o copias originales o legalizadas,
/ los cuales tienen valor administrativo y legal.
. Se utilizara una Hoja de Ruta que tenga asignado un niamero de registro
digital cuya vigencia se mantendra hasta la finalizacion del tramite.
5. Al inicio de cada gestion, la unidad organizacional abrira carpetas para cada
serie documental o tipos, para el archivo de las copias de su documentacion.
6. Se archivaran las solicitudes de los administrados, que habiendo procedido
formalmente a la presentacion de algun documento o alguna actuacion, no
presentaren lo solicitado posteriormente, en el plazo que establece la norma,
dando lugar a la inactividad del trémite; para lo cual, previamente el (la)
servidor(a) publico municipal custodio(a), debera elaborar un informe
€ o/ ~recomendando suarchive temparaly posterior valoracion y fra nsfercncia al
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Archivo Central, donde el Responsable del Archivo Central valorara la
recomendacion y autorizara el archivo.

7. En ninguna circunstancia, se debera archivar un expediente que sea de
interés publico e institucional hasta que el mismo sea finalizado.

8. La correspondencia y los expedientes se archivaran clasificados en
mobiliario accesible y adecuado para su facil ubicacion; en caso, de no
disponer con dichos muebles se utilizaran carpetas (archivadores de
palanca) o cajas normalizadas, siempre precautelando su integridad.

9. Se prohibe el desglose de documentos originales a solicitud de terceros, si
éstos no fueran solicitados por la autoridad competente, en cuyo caso se
emitiran fotocopias legalizadas y un acta o constancia de entrega, donde se
especifique el nombre del servidor publico municipal que realizo la gestion.

Formacion del Expediente.- La gestion documental se concreta con la
formacion del expediente que es la unidad basica del archivo, formada por un
conjunto de documentos, generados organica y funcionalmente por un sujeto
productor en la resolucion de un mismo asunto.

ARTICULO 18 (DIRECTRICES PARA LA FORMACION DE UN EXPEDIENTE).-
I. El expediente constara de documentacion recibida en las unidades
organizacionales procedente de otras unidades implicadas, instituciones o
particulares.

II. El expediente comprendera fundamentalmente las siguientes piezas
documentales: hoja de ruta, solicitudes, oficios, notas internas, certificados,
notificaciones, 6rdenes, facturas, documentos contables, entre otros, considerando
lo siguiente:

a)

f)
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Cada expediente debe tener el registro digital asignado por el Sistema
Informético correspondiente, que sera utilizado como referencia para el
seguimiento del tramite desde su inicio hasta su conclusion.

El foliado de los expedientes se efectuara en la parte superior derecha de cada
una de las hojas, en orden ascendente.

Los planos y formatos digitales, deberan ser identificados y/ o descritos como
tales y foliados.

da expediente debe tener solo una foliacion, en caso de fusion de tramites
debu realizarse el foliado correlativo al tramite principal dejandose constancia
de ell
Dos dbcumentos exentos de foliado son la Hoja de Ruta principal (sin
actuacjon), Leyes Municipales originales, Ordenanzas Municipales originales,
os Municipales y Decretos Ediles originales, Resoluciones Municipales
y Repoluciones Ejecutivas originales, Convenios, Contratos y Polizas de
Garantia hasta antes de la recepcion por la Direccion de Licitaciones y
Contrataciones. Todas las demas Hojas de Ruta deben foliarse incluidas las
Hojas de Ruta de los tramites fusionados.

La documentacion relacionada al expediente que llegue a formar parte del
mismo, en forma de anillados u otro tipo de encuadernacion y que no puedan
ser incorporados al expediente principal, formaran anexos y seran foliados en
forma indepentiipnte, debiendo enumerarse la primera foja con el namero del
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respectivo anexo y el numero del tramite principal asignado por el Sistema
Informatico correspondiente, a fin de evitar su extravio.

g) Se debe agrupar los documentos en el expediente por orden de llegada y/o
emision, respetando la organizacion correlativa ascendente.

h) Se debe anexar los documentos de cada actuacion, en el expediente principal
de manera inmediata y fusionar todos los tramites inherentes al mismo,
manteniendo el namero de registro asignado por el Sistema Informatico
correspondiente.

i)  Los documentos que sean emitidos por la unidad organizacional deberan salir
en copia original, debiendo conservar otra copia original, en el Archivo de
Gestion u Oficina de dicha unidad.

j)  Cada fax se conservara y anexara al expediente, mientras se obtenga la
documentacion original, hasta entonces no debera ser destruido. De igual
manera, se procedera con los documentos generados por correos electronicos
que deben ser validados conforme a Ley.

k) Si el expediente genera muchos documentos, debe ser organizado en cuerpos
que no excedan de doscientas (200) fojas, a fin de evitar el deterioro fisico y la
incomodidad para realizar las consultas.

ARTICULO 19 (PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS).- Los encargados y/o
responsables de los Archivos Centrales Especiales, podran generar procedimientos
o guias internas de orientacion a los servidores publicos municipales enmarcados en
el presente Reglamento, para la custodia y manejo analogico y digital de la
documentacion especifica que emitan.

CAPITULO V
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO EN ELSISTEMA MUNICIPAL

ARTICULO 20 (ORGANIZACION).- La organizacion de los Archivos Municipales,
responde a una doble necesidad:

a) Proporcionar una estructura légica a los fondos documentales;
b) Facilitar la localizacion de los documentos, con el objetivo de otorgar un
servicio efectivo y transparente.

ARTICULO 21 (TRATAMIENTO ARCHIVISTICO).- El tratamiento archivistico
comjprende las siguientes fases:

ase de Identificacion.- Consiste en la investigacion y sistematizacion de las
categorias administrativas y archivisticas en las que se sustenta la estructura
de un fondo v en ella se desarrollan las siguientes actividades:

1. Identificacién.- De la documentacion sobre la base del principio de
procedencia y orden original, de dénde y como se origina.
2. Clasificacion.- Mediante el establecimiento de las categorias y grupos que
reflejan la estructura jerarquica del fondo.
3. Ordenacién.- Destinada a establecer secuencias naturales cronologicas y /o
alfabeéticas, dentro de las categorias y grupos definidos en la clasificacion.
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4. Acondicionamiento.- A través de un conjunto de operaciones materiales
que derivan de la organizacion de un fondo (ordenacion fisica,
signaturado, sellado, foliado) y que dan como resultado la formacién de
las unidades de instalacion.

5. Instalaciéon.- Colocando fisicamente los documentos, en el lugar donde
han de conservarse.

b) Fase de Descripcion.- Destinada a la elaboraciéon de los instrumentos de
descripcion como: Inventarios, Relacion de Entrega de Documentos, Catalogos
e Indices, para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales.

¢) Fase de Valoracion.- Consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando plazos de transferencia, acceso
y conservacion o eliminacion parcial o total, considerando:

1. Seleccion.- Es la operacion intelectual y material de localizacion de las
fracciones de serie que han de ser eliminadas o conservadas en virtud de
los plazos establecidos en el proceso de valoracion.

2. Eliminacién.- Procedimiento archivistico que consiste en la identificacion
de los documentos que se van a destruir conforme a los plazos establecidos
en la valoracion. Ademas, debe considerarse que los documentos
producidos y/o recibidos en el Archivo sean objeto de todas las
operaciones precisas para su correcta organizacion y conservacion.

ARTICULO 22 (EMISION DE INSTRUMENTOS INTERNOS PARA EL
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO).- I. Gabinete de Despacho al ser gerente del
ciclo archivistico, establecera mediante guias técnicas y/o manuales técnicos, los
criterios y normas de las fases de Identificacion, Valoracion y Descripcion para la
conservacion adecuada de la documentacion.

II. Asimismo, mediante Resolucion Administrativa, aprobara los modelos de
Inventario de Documentos, Relacion de Entrega de Documentos, y otros
instrumentos, que se elaboraran de acuerdo a la Descripcion Archivistica.

TICULO 23 (INSTALACIONES).- 1. En su condicion de custodios del
patkimonio documental municipal, los Archivos del Sistema Municipal deberan
ubicados en edificios de propiedad municipal y dispondran siempre, para el
rollo de sus funciones, de un area de trabajo donde se pueda realizar la
cion, despacho, y consulta de los documentos, asi como un deposito para los
os, debidamente acondicionado.

II. Las instalaciones deberan cumplir las normas técnicas precisas que garanticen la
conservacion y seguridad de los fondos documentales tanto desde el punto de vista
medioambiental, como de proteccion contra incendios y robos.

ARTICULO 24 (ACCESO).- L. La entrada a los depositos del Archivo Municipal,
estard restringida al personal responsable del mismo; las llaves y dispositivos de
acceso quedaran bajo la custodia del (la) Jefe del servicio, quien en caso de necesidad
delegara su custodia
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II. Ninguna persona ajena al servicio debera acceder a los depésitos si no es
acomparfiada por algin funcionario perteneciente al mismo.

I11. La autorizacion excepcional de acceso a los dep6sitos debera ser expedida por la
Maxima Autoridad de la Unidad Organizacional.

ARTICULO 25 (CONSERVACION Y RESTAURACION).- Gabinete de Despacho,
a través de la Unidad de Seguimiento y Archivo General, brindara asesoramiento
sobre la calidad de los soportes documentales empleados para una buena
conservacion de los documentos originales y dispondra las medidas oportunas para
la restauracion de documentos deteriorados.

ARTICULO 26 (ELIMINACION CONTROLADA).- L. La eliminaci6n controlada
es la destruccion fisica de unidades o series documentales que han perdido
relevancia técnica, juridica, legal y administrativa.

IL. La eliminacion controlada de documentos, debe realizarse mediante la emision
de una Resolucién Administrativa expresa emitida por Gabinete de Despacho y la
reparticion, instancia o unidad organizacional requirente, debiendo elaborarse Acta
Notariada con posterioridad al verificativo del descarte, con identificacion precisa e
individual de los responsables de la eliminacion. La unidad organizacional
requirente, ademas de adjuntar los informes técnico vy legal sustentando lo
solicitado, debera cubrir los gastos notariales.

I1L. Gabinete de Despacho solicitara la intervencion de la o el Notario de Fe Publica
para el verificativo y emision del acta de destruccion o incineracion de documentos.

CAPITULO VI
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ARTICULO 27 (TRANSFERENCIAS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION U
OFICINA AL ARCHIVO CENTRAL).- I. En los Archivos de Gestion u Oficina, con
base en las Tablas de Retencion Documental que debera ser aprobado por Gabinete
de Despacho, se identificaran, anualmente, los documentos que tengan prescritos el
alor administrativo o el valor fiscal, determinados entre dos (2) y cinco (5) afos,
redpectivamente; los mismos deberan incluirse en un plan de transferencia al
Archivo Central que corresponda, con su tipologia documental y series
perfectamente identificadas.

I1/En aquellos casos que el Archivo de Gestion u Oficina se viere afectada por
%presi()n, fusion de una unidad organizacional dentro de la estructura
organizacional vigente, y a fin de evitar el riesgo de pérdida o destruccion de
documentacion que pueda afectar las labores de control posterior, debera transferir
la documentacion generada al Archivo Central, mediante la Relacion de Entrega de
Documentos y Acta de Entrega Definitiva debidamente firmado por los
resp()nsabies, de acuerdo a los procedimientos técnicos establecidos en el presente
reglamento.
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ARTICULO 28 (TRANSFERENCIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION U
OFICINA AL ARCHIVO CENTRAL E INTERMEDIO).- 1. Para las transferencias
entre diferentes archivos, del sistema municipal deberan considerar los siguientes
procedimientos:

a) Aprestamiento fisico de las series.- Cada inicio de gestion, los encargados de
archivo procederén a la elaboracion de un cronograma de transferencias de la
documentacion, considerando la prescripcion de los valores administrativo,
fiscal o contable (Archivo de Gestion), legal (Archivo Central) y la frecuencia
de uso.

b) Operaciones.- Antes de realizar cualquier proceso de transferencia
documental, se descartaran de las unidades documentales o expedientes
clementos como copias y duplicados innecesarios o materiales informativos
que no correspondan (errores de fusion), asi como grapas, clips u otros
elementos daninos para una adecuada conservacion, cuidando de mantener el
sistema de ordenacion y el principio de orden original. Toda la documentacion
objeto de la transferencia debe estar organizada e instalada en cajas
normalizadas para archivo definitivo, que deberan instalarse sin que estén
saturadas.

d) Aplicacion del formulario de Relacion de Entrega de Documentos.- Todas las
transferencias inicamente iran registrados por cada unidad documental en el
formato de Relacion de Entrega de Documentos, en doble ejemplar impreso y
en formato digital, de modo que facilite el cotejo y/o el control de la
documentacion fisica en el correspondiente Archivo receptor.

e) Transferencias.- De acuerdo al calendario de transferencias, se realizaran las
transferencias documentales, haciendo conocer con un plazo anterior de dos
(2) semanas, las caracteristicas, cantidad de unidades documentales y volumen
de la documentacién en Metros Lineales. Coordinada, preparada y concretada
la transferencia, el traslado es de responsabilidad del Archivo remitente. El
Archivo receptor, comprobara la conformidad de lo transferido y firmara y
sellara la Relacion de Entrega, de manera provisional hasta que se efectué el
control fisico de la documentacion.

f) Formato digital.- Todos los archivos que sean remitidos deberan ser

acompanados del respectivo formato digital en tres (3) copias, los mismos que

deberan contener la totalidad de la documentacion enviada fisicamente.

“uando por la naturaleza y caracteristicas de la documentacion existente en el
ivo de Gestion u Oficina, no corresponda su transferencia al Archivo Central,
odra disponer su traslado al Archivo Intermedio, cumpliendo con las
sposiciones establecidas en el paragrafo anterior.

I1L. Todos los archivos, deberan realizar los mismos pasos para la transferencia de
sus documentos ya sea al Archivo Central, a los Archivos Centrales Especiales, o al
Archivo Intermedio.

ARTICULO 29 (RELACION DE ENTREGA).- La Relacion de Entrega, es el dnico
formato normalizado, impreso y establecido por Gabinete de Despacho, que
acompafiara a cada transferencia documental o remision.
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ARTICULO 30 (ENTREGA Y RECEPCION DE LAS TRANSFERENCIAS).- Al
realizar cualquier ingreso de documentacion ya sea en Archivo Central, Archivos
Centrales Especiales y Archivo Intermedio, se debera verificar el estado fisico que
presentan los documentos (contaminacion), con el fin de establecer las medidas
destinadas para evitar la contaminacion de agentes que puedan propagar y
deteriorar las demas series documentales en custodia.

ARTICULO 31 (TRASLADO).- 1. El traslado fisico de la documentacion es de
responsabilidad del Archivo remitente y debera coordinar con el Archivo receptor,
previa planificacion, y de acuerdo al calendario de transferencias y traslado.

I1. Los medios de transporte deberan ser los adecuados para el efecto, como furgones
cerrados o cubiertos por lona para evitar pérdidas, sustraccion o deterioro de
documentos en el traslado fisico.

ARTICULO 32 (CONTROL).- Previamente a la validacion de la transferencia
definitiva, se realizara un control exhaustivo de la documentacion descrita en el
formulario de Relacion de Entrega de Documentos, contrastando fisicamente con las
unidades documentales registradas.

ARTICULO 33 (CORRECCION DE OBSERVACIONES).- 1. Una vez finalizado el
control, el responsable del control comunicara al Archivo remitente sobre las
observaciones realizadas para su posterior correccion.

II. El encargado del Archivo remitente debera dar cumplimiento a las correcciones
realizadas, en coordinacion con el responsable del Archivo receptor.

ARTICULO 34 (FIRMA DE ACTA DEFINITIVA DE TRANSFERENCIA).- El
proceso de transferencia concluye y se valida con la firma del “Acta Definitiva de
Transferencia de Documentos”, misma que debera ser firmada por las autoridades
de la Unidad Organizacional, ademas de los encargados de los Archivos remitente

y receptor.

ARTICULO 35 (INGRESOS EXTRAORDINARIOS DE DOCUMENTOS AL

RCHIVO HISTORICO).- I. Los ingresos extraordinarios de documentos al
Arshivo Historico, ya sean por donacion, compra, legado o cualquier otra formula
legdl, requieren la autorizacion de la unidad organizacional receptora y el visto
bueno de Gabinete de Despacho.

recepcion de la documentacion se efectuara mediante Informe emitido por el
esponsable del Archivo Historico, al que se adjuntara un registro descriptivo de
los documentos, que sera sometido a consideracion del Alcalde Municipal a
propuesta de Gabinete de Despacho.

CAPITULO VII ‘
DIGITALIZACION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION

ARTICULO 36 (DIGITALIZACI()N).- I. Como recurso informatico util el Gobierno
Augginome Municipal de La Paz, haciendoiso,de la eleetronica conservarg tambien
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mediante medios electronicos en depositos permanentes y con medidas de
preservacion adecuadas, toda la documentaciéon generada, garantizando la
permanencia de la informacion y del valor juridico del documento, con el fin de
transmitir el valor informativo, legal y cultural y de permitir su acceso.

I1. Las Unidades Organizacionales del Gobierno Autonomo Municipal de La Paz,
deberan archivar por medios electronicos todos los documentos producidos o
recibidos en el ejercicio de sus competencias y actuaciones administrativas,
garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los mismos.

ARTICULO 37 (ARCHIVOS DIGITALES).- I. Todos los documentos que emanen
de las actuaciones administrativas, guardados en medios digitales, deberan ser
entregados por las unidades productoras, en formato magnético y fisico a la Unidad
de Seguimiento y Archivo General, bajo el procedimiento descrito en el presente
Reglamento para que sean, tanto de uso externo como interno.

II. Dentro de la politica de digitalizacion de la documentacién en custodia del
Archivo Central, es de responsabilidad de la Unidad de Seguimiento y Archivo
General, en coordinacion con el responsable de Archivo, actualizar de manera
permanente la pagina web institucional en la seccion de Normativa Municipal.

ARTICULO 38 (PUBLICACIONES).- La publicacion de la normativa municipal
emitida por el Concejo y el Alcalde Municipal, asi como de las Resoluciones
Administrativas emitidas por los Secretarios Municipales y demds autoridades
competentes, se sujetara a las disposiciones establecidas en la Ley del Ordenamiento
Juridico y Administrativo Municipal.

ARTICULO 39 (ARCHIVOS DE PUBLICIDAD Y PUBLICACIONES).- La
publicidad y las publicaciones impresas, boletines, folletos, asi como cintas de video
y DVD's, entre otros, como parte integrante del Patrimonio Documental del
Municipio, sea cual fuere su soporte, deberan ser transferidos en dos copias, a la
Unidad de Seguimiento y Archivo General, bajo el procedimiento descrito en el
————presente Reglamento Municipal, para que sean tanto de uso externo como interno.

CAPITULO VIII
NSULTA, PRESTAMO Y REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

ARTYCULO 40 (CONSULTA).- Los ciudadanos, asi como los servidores publicos
mugficipales, tienen derecho de consultar libremente los documentos conservados
er/los archivos del GAMLP, previo cumplimiento de las disposiciones contenidas
/;/n el presente Reglamento Municipal.

ARTICULO 41 (PRESTAMO).- L. El préstamo interno de documentos, se realizara
anica y directamente a las maximas autoridades de las unidades organizacionales
que los requieran. Todos los préstamos quedaran registrados en un libro de Registro
de Salida de Documentos.
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1. Para el efecto, se llenara un Formulario por triplicado por cada unidad
documental solicitada, que debera ser firmado y fechado por el solicitante y en el
que constaran los datos relativos al documento. Se entregaré una copia junto al
documento prestado, reservando otra, en el lugar ocupado por el documento como
constancia del préstamo efectuado, conservando la tercera copia para el control del
préstamo y estadisticas correspondientes.

ARTICULO 42 (EXCEPCIONES).- Los documentos que contengan datos que
puedan afectar a la seguridad, el honor, la intimidad o la imagen de las personas, asi
como aquellos determinados por ley, solo podran ser consultados previa
autorizacion de autoridad competente.

ARTICULO 43 (FORMATO DE FORMULARIOS DE USO EXTERNO E
INTERNO).- Las consultas internas y externas, quedaran registradas por escrito y
firmadas en los formularios establecidos por Gabinete de Despacho, a fin de llevar
control sobre los documentos consultados, asi como para préstamo y salida de
unidades documentales.

ARTICULO 44 (SALIDA DE UNIDADES DOCUMENTALES).- Las unidades
documentales originales podran salir del GAMLP, en los siguientes casos
excepcionales:

a) Cuando sean sometidos a procesos de reproduccion especiales o restauracion;

b) Cuando se precise su encuadernacion en funcion de su formato, en este caso
presentara una numeracion secuencial;

¢) Cuando se realicen exposiciones de los fondos documentales;

d) Cuando sea ordenado por autoridad judicial competente.

ARTICULO 45 (DEVOLUCIONES).- I. Los documentos prestados deberan
devolverse al Archivo en el estado en que fueron entregados, sin introducir y/o
incorporar en ellos ningtin documento o elemento adicional, en el plazo de quince
(15) dias habiles, que podra ser ampliado previa peticién escrita al responsable de
los Archivos respectivos.

n caso de incumplimiento a lo previsto precedentemente, el Responsable de
ivo, informara a la unidad organizacional competente, a fin de que se determine
lg/existencia de responsabilidad por la funcion publica.

.. £ ARTICULO 46 (INCORPORACION DE DOCUMENTOS).- Cuando sea preciso
incorporar algun documento que modifique el expediente, se debera hacer conocer
dicho extremo al responsable del Archivo, quien extendera un informe donde conste
el motivo, contenido y fecha de la modificacion en el expediente, adjunto a la nueva
documentacién aportada.

ARTICULO 47 (REPRODUCCIONES, FOTOCOPIAS LEGALIZADAS Y
SIMPLES)~ L Vs $olicitudes’de/ copias reprograficas, fotocopias legalizadas y
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simples, se realizaran a través de los formularios establecidos tanto para usuarios
internos y externos del GAMLP, aprobados mediante Resoluciéon Administrativa
emitida por Gabinete de Despacho previo cumplimiento de lo establecido en
presente Reglamento.

I1. Para el caso de usuarios internos, los servidores publicos municipales deberan
realizar su requerimiento mediante el formulario de “Solicitud Interna de
Fotocopias Legalizadas”, debidamente validado con firma del Inmediato Superior
de la Unidad Organizacional solicitante.

III. En caso de solicitudes externas de copias legalizadas, previa acreditacion legal,
se llenara el Formulario de Solicitud de Reproduccién Documental recabado en las
distintas plataformas de atencion al pablico del GAMLP.

IV. Con el proposito de facilitar el acceso a la informacion y obtencion de fotocopias,
sean simples o legalizadas, los ciudadanos interesados podran efectuar su tramite
en linea (ingresando al Portal Web del GAMLP (www.lapaz.bo) seleccionando el
servicio correspondiente.

V. En caso de solicitudes externas de copias legalizadas de documentos de terceros,
se otorgaran las mismas con Orden Judicial emitida por autoridad competente,
previa acreditacion del interés legal correspondiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA - Para el cumplimiento de los articulos
relacionados a las Instalaciones y digitalizacion de la documentacion, las Unidades
Organizacionales deberan incluir en sus POA’s de la proxima gestion, para aplicar
de manera gradual lo establecido en el presente Reglamento.

DISPOSICIONES FINALES

SPOSICION FINAL PRIMERA.- El cumplimiento del presente Reglamento es

_ ICION FINAL SEGUNDA.- Los servidores publicos municipales que
incumplan las disposiciones contenidas en el presente Reglamento seran pasibles a

las reéponsabilidades establecidas en la Ley N° 1178 de Administracion y Control

Gubernamental y el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.
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