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TiTuLo |
ASPECTOS GENERALES
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto)

Establecer directrices y normativas para implementar el Proceso de Gestion
Documental, regulando la gestidn archivistica desde la creaciéon y recepcidén de
documentos, su distribucion y tramite, hasta su organizacion, consultg,
conservacion y disposicion final, tanto en formato fisico como digital. Con la
finalidad de garantizar una adecuada conservacion y fratamiento del material
documental, asi como la preservacion del patrimonio histérico de la institucion.

Articulo 2. (Ambito de Aplicacién)

Su aplicaciéon tiene caracter interno y obligatorio para todo el personal en
dependencia del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima.

Articulo 3. (Marco Normativo)

El presente Reglamento se sustenta en las siguientes disposiciones:
a. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de
2009.
b. Cédigo Civil Boliviano de 2 de abril de 1676.
c.Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentaies.
d. Decreto Supremo N°® 23934, de 23 de diciembre de 1994, Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos.
e. Ley N° 2341, de 23 de abril 2002 de Procedimiento Administrativo.
f. Decreto Supremo N° 27113, de 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley N°
2341 de Procedimientos Administrafivos, -
g. Decreto Supremo N° 28168 de 17 de mayo de 2006, Derecho de Acceso ala
Informacion.
h. Ley N° 464 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima.
PAL r\ i. Decreto Supremo N° 2094 de 27 de agosto de 2024, Reglamento a la Ley N°

-f \.'.:‘.&lf.'\-,;‘z:\ 464 de 19 de diciembre de 2013, del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
\& SL?O 7 Victima.
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J. Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigaciéon de Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa
Gz,

k. Ley N°1é4 de 08 de agosto de 2011, Ley General de Telecomunicaciones
Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

l. Ley N° 1080, Ley de Ciudadania Digital de 12 de julio de 2018, establece las
condiciones y responsabilidades para el acceso pleno y ejercicio de la
ciudadania digital en el Estado Plurinacional de Bolivia.

m.Decreto Supremo N°® 3525 de 04 de abril de 2018 que tiene por objeto
normar el archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacion digital.

n. Resolucidon Administrativa N° 32/2023 de 23 de agosto de 2023, que aprueba
el Reglamento Interno del Personal (RIP) del Servicio Plurinacional de
Asistencia a la Victima.

0. Resolucion Administrativa N° 35/2022 de 31 de octubre de 2022 que autoriza
el uso del Sistema Integrado de Gestion Documental Digital (ZERO) en el
Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, a partir dei 01 de
noviembpre de 2022.

Articulo 4. (Definiciones).

Administracién de Archivos: Operaciones adminisirativas y técnicas
relacionadas con la planificacién, direccion, organizacidén, control,
evaluacién, conservacion y preservacion de todos los archivos de una
institucion.

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, independientemente de su fecha, forma y
soporte material, acumulados de manera natural por una persona ¢ entidad
publica o privada durante el transcurso de su gestion, y conservados
respetando el orden original para servir como testimonio e informacién tanto a
la persona o institucion que los produce como a los ciudadanos, o como
fuentes de la historia.

Archivo de Gestidn: Archivo de una unidad productora que relne aguellos
trémites finalizados en la gestion cursante, sometida a continua utilizacion vy
consulta administrativa.

Archivo Central: Instancia encargada de gestionar y custodiar la
documentacién generada o recibida del Archivo de Gestion. Su funcién
principal es administrar la organizacion, clasificacion, conservacion y acceso a
los documentos. '
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Archivo Digital: Representacion digital de actos, hechos o datos juridicamente
relevantes, con independencia del soporte utilizado para su fijacién,
almacenamiento o archivo.

Autentificacion (Certificacion o legalizacion): Proceso mediante el cual se
confiere a una copia el valor de testimonio que puede sustituir al documento
original. Este proceso se realiza mediante un simple acto administrativo de
legalizacién del documento.

Ciudadania Digital: Herramienta gue facilita la interaccién y relacionamiento;
de una forma eficiente, transparente y segura; entre las ciudadanas y los
ciudadanos y el Estado a través de [os servicios digitales. mediante Interet y la
adquisicidon de servicios en lineg, de forma simple y segura.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se idenfifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura orgdnico - funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos
de archivo.

Correspondencia Corriente: Correspondencia gue requiere una respuesia
inmediata simple o es solo para conocimiento.

Correspondencia Externa: Toda documentacion generada por los clientes
externos, su tratamiento y atencidn estard en funcién al asunto o informacion
requerida por el usuario externo.

Correspondencia Interna: Toda documentacién generada internamente
deniro de la institucion, su tratamiento y atencion estard en funcién al asunto
o informacién requerida en su contenido.

Depésito de Archivo: Local especialmente equipade y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Deterioro: Alteracion o degradaciéon de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros
factores.

Digitalizacién: Accion de convertir la informacion analégica en formato digital.
Documento: Informacion registrada en cuclquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, automatizado y otros de semejante naturaleza que
se generen en los organismos y reparticiones en el sector publico, como
resultado de sus actividades.

Responsable de Archivo: Funcionario/a responsable de la custodia y gestion
documental.
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Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados orgdanica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucion de un mismo asunto.

Foliacién: Numeracién no interumpida de una serie o documentos que
forman un expediente, tomo o volumen. '

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcién Archivistica: Actividades relacionadas con |la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Hoja de Ruta: Documentc que permite direccionar un ftramite u otro
documento oficial, por lo general, acompana a la correspondencia para su
buen encaminamiento dentro la institucion, contiene datos como: nimero de
registro, fecha de recepcion, origen o procedencia, referencia, remitente,
destinatario.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental. Se lo debe readlizar en un formato Unico de Inventaric
Documental.

Organizacién Documental: Proceso archivistico crientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcidn de los documentos de una institucion.

Préstamo de Documentos: Accion que implica la salida temporal de
documentos del archivo con fines administratives.

Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control
que una institucién debe redlizar para la admision de los documentos que le
son remitidos por una persona natural o juridica.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
notas, contratos, actas e informes, entre otros.

Servicio Fedatario: Conjunto de Acciones destinadas a das fe sobre la
originalidad de un documento mediante la cerfificacion documental, o
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auvtenticacién y legalizacién de documentos.

« Sistema Integrado de Gestion Documental: Sistema de gestion para la
administraciéon, almacenamiento, seguimiento y confrol de documentos
digitales.

e Tramite: Recorrido del documento desde su generacién o recepcion hasta el
cumplimiento de funcion administrativa.

« Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion
a Archivo Central, de conformidad a los plazos de retencion establecidos.

e Valor Administrativo: Cualidad que para la administracion posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

e Valor Contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econdmicos de una entfidad.

e Valor Juridico o Legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la
Ley.

e Ventanilla Unica: Se denominard a Secretaria de Direccién General Ejecutiva
que gestionard de manera centralizada y normalizada los procesos de
recepcion y registro de la correspondencia de entrada a fravés del Sistema
Integrado de Gestion Documental Digital.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES

Articulo 5. (Méaxima Autoridad Ejecutiva)

Es responsable de aprobar el presente Reglamento de Gestion Documental
mediante Resolucion Expresa.

Articulo é. (Responsable de la Aplicacién y Cumplimiento)

La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, y Coordinacion Nacional
son responsables de velar por la aplicaciéon y cumplimiento del presente
Reglamento.

Articulo 7. (Difusién)

La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, es responsable de la
difusion del presente Reglamento.
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Articulo 8. (Modificacion)

El presente Reglamento podra ser modificade cuando el desarrollo y evolucion
del procedimiento administrativo, justifique realizar dichas modificaciones.

TituLto 1
GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

CAPITULO |
CORRESPONDENCIA EXTERNA

Articulo 9. (Ingreso y recepcion de Correspondencia)
Solo documentos oficiales en formato fisico y/o digital deberan ingresar a traveés
de Ventanilla Unica para su recepcion, registro y trdmite correspondiente.

Articulo 10. (Registro y digitalizacion de Tramites en el Sistema Integrado de
Gestion Documental)

Toeda correspondencia externa deberd ser registrada en el Sistema Integrado de
Gestion Documental, €l cual asignard de forma automatica el nimero de tramite
comrrespondiente, como se muestra a continuacion:

« Hoja de Ruta: SEPDAVI-DGE-XXXX-202X
» Cite: SEPDAVI-DGE-XXXX-Z-XXXX-202X
« Fecha Emisién: (Dia)-(Mes)-[ARo)

Al momento de su registro, conforme plantilla predeterminada en el sistema,
deberd contener minimamente la siguiente informacién:

a) Nombre del Destinatario

b) Nombre completo, cargo y procedencia del Remitente Externo

c) Referencia

d) Clasificacion (Tipo de documento)

e) Archivo digitalizado en formato PDF, respetando las caracteristicas propias
y de legibilidad del documento original.

Se determinan las siguientes excepciones:

e Se exceptuard de registro y digitalizacion en el Sistema Integrado de Gestidn
Documental, aquella documentacion correspondiente a procesos de
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contratacion en sus distintas modalidades, determinandose la constancia de
sU recepcion a través del sello institucional de la Unidad Administrativa
Financiera y de Operaciones.

Articulo 11. (Derivacion de Documentacién Recibida)

Secretaria de Direccién General Ejecutiva es responsable de derivar la
documentacion en, consideracion a los niveles jerdrquicos definidos en la
Estructura Organizacional, en calidad de destinatarios, a través del Sistema
Integrado de Gestion Documental y de manera fisica.

En el caso de documentacion referente a procesos de contratacién, la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones serd
responsable de su recepcion y derivacién a las distintas dreas que
corresponda.

Articulo 12. (Priorizacién en el Despacho de la Correspondencia Externa)

lc

La correspondencia externa que indique un plozo de respuesta
(configurable en el Sistema), que tenga el objeto de dar a conocer
determinado acto al SEPDAVI dentro de los plazos previstos por Ley, debera
ser recepcionado, digitalizado (si corresponde), registrado y despachado
al destinatario con cardcter URGENTE.

La correspondencia que deba enviarse al interior del pais mediante
Courier, deberd considerar los siguientes plazos establecido en el Contrato
Administrativo del servicio.

Articulo 13. (Recepcion y registro de correspondencia externa en Oficinas
Departamentales y otras dependencias)

La correspondencia externa deberd contar con el sello de recepcién y su
fecha de recepcidn, en un lugar que permita su clara visibilidad,

Debe ser registrada en el Sistema Integrado de Gestion Documental y
digitalizada en el mismo dia, incluyendo sus adjuntos.

Se exceptuan del proceso de digitalizacién, la documentacién descrita en
el Arficulo 10 del presente Reglamento.

CAPITULO 1l
CORRESPONDENCIA INTERNA

Articulo 14. (Generacién de Documentos de Correspondencia)

Il
A\

Toda servidora y servidor publico (Personal de Planta, Eventual) y Consultores
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Individuales de Linea, deberd generar su documentacidn en el Sistema
Integrado de Gestidén Documental, siempre y cuando se tenga la plantilla
disponible en el mismo, siendo responsable de dar el respectivo seguimiento
a los framites que genere o le sean derivados. En ese senfido, todo el
personal deberd tener asignado un usuario y contrasefia para el uso del
sistema. '

IIl. Lo correspondencia generada en el Sistema Integrado de Gestion
Documental para su remision a ofras entidades publicas distintas Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, enfidades privadas, nacionales o
exiranjeras, y personas naturales o juridicas: debe ser impresa en doble
ejemplar: un original y una copia para archivo, pudiéndose imprimir ofras
copias, conforme disposiciones internas establecidas en cada unidad
organizacional.

Articulo 15. (Tipos Documentales)

I. Los tipos documentales a ser utilizados a través del Sistema Integrado de
Gestién Documental, son los siguientes:

Informe

Instructivo

Minuta de Instruccidn

Memordndum

Nofa Externa

Nota Externa Propia

Nota Interna

Nota Interna - Recepcién de Documentacién Externa

S@ ™ oapuoo

IIl. Los fipos documentales descritos son de caracter enunciativo y no limitativo.,

Articulo 16. (Derivacién de la Correspondencia Interna)

I. Lo derivacién de la correspondencia interna se realizard a través del Sistema
Integrado de Gestion Documental en consideracién a los niveles jerarquicos,
en calidad de destinatarios.

Il. A partir de la llegada del documento a la bandeja de entrada y una vez

recepcionada por el destinatario, se entiende que el documento ha sido

recibido.

En caso de surgir fallas en el Sistema Infegrado de Gestion Documental y el

destinatario no pudiera esperar a recibir el documento generado por el

Sistema, el destinatario recibird el documento en fisico colocando el sello

o' N
127




REGLAMENTO INTERNO Cod.: RE-UAFO-10

Fecha de aprobacion:

€
@
Qw , 11/07/2024
GESTION DOCUMENTAL

SEPDAVI Version: 1.0 _|

Kesiencs atavisna e Pagina: 13 de 25

institucional, fecha y firma de recepcion; haciendo referencia de los anexos
adjuntos (si corresponde).

Articulo 17. (Vo Bo y Aprobacion de Documentos Oficiales)

La Maxima Autoridad Ejecutiva y Jefes Inmediatos Superiores de cada Unidad
Organizacional, son responsables de revisar, dar la validacion y aprobar la emision
de los documentos oficiales a través del Sistema Integrado de Gestion
Documental como:
¢ Usuarios que Firmaron mediante aprobacion con Ciudadania Digital.
e Usuarios que dieron el VoBo al Documento Oficial (todos los involucrados
en su generacion).

CAPITULO 1l
OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA GESTION DE CORRESPONDENCIA

Articulo 18. (Desvinculacion Laboral del Personal)

. Cuando se produzca la desvinculacion laboral de una servidora y servidor
publico (Personal de Planta, Eventual) y/o Consultor Individual de Linea, no
deberd tener ningin pendiente en el Sistema Integrado de Gestion
Documental, en Ultima instancia, deberd derivar sus documentos pendientes
a su inmediato superior previo conocimiento y autorizaciéon del mismo.

Il.  En cuanto al uso del Sistema Integrado de Gestion Documental, el servidor
publico. eventual o Consultor individual de Linea, deberd concluir fodas sus
actividades en el sistema hasta tres (3) dias posteriores a la conclusion de su
Ultimo dia laboral.

Articulo 19. (Adquisicion de soporte estandarizado)

La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, a través del Area
Administrativa, procederd con la adquisicion de cajas de cartdn para el
almacenamiento y conservacion del archivo, asi como estantes o gavetas para
su organizacién, previa disponibilidad presupuestaria y programacioén de cada
unidad organizacional en su Pian Operativo Anual.
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TiTULO IV

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

CAPITULO |
GESTION DOCUMENTAL

Articulo 20. (Gestion Documental)

El proceso de Gestion Documental administrado por la Direccidon General
Ejecutiva a traveés de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones vy
Coordinacion Nacional, tiene competencia para establecer y difundir normas,
procedimientos y mejores practicas que reglamenten la administracion de la
gestion de documentos fisicos vy digitales, a través de mecanismos de control, con
la finadlidad de optimizar la calidad de la informacién contenida en los
documentos producidos a lo largo de todo su ciclo vital, desde la generacion de
los documentos hasta su disposicion final de archivo.

Articulo 21. (Clasificacién de Archivos Documentales)

Los archivos documentales oficiales son:
e Archivo de Gestion u Oficina
e Archivo Central

CAPITULO Il
ARCHIVO DE GESTION

Articulo 22. (Archivos de Gestién)

e Es la concentracion y custodia de la documentacion activa, que se
encuentra dentro cada oficina y/o Unidad Organizacional.

e Son documentos y/o soportes fisicos y digitales activos, sometidos a
continua utilizacién, consulta y circulacion, resguardados y organizados
por la oficing productora.

e Se constituyen en una fase dentro el Proceso de Gestion Documentdal,
donde se establecen direcirices documentales de cardcter archivistico
para su administracion y organizacion.

T Articulo 23. (Responsables de Archivo de Gestion)
“\ ;,&sv.g\ Es responsabilidad de cada Coordinador, Jefe Inmediato o Responsable, instruir a
3% su personal dependiente a realizar el archive y custodia de los documentos
\‘-‘i e, gENerados en su Unidad/Area Organizacional, durante su etapa activa.

75 e o )
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Articulo 24. (Organizacioén del Archivo de Gestidn)

. Todo el personal dependiente, tiene la obligocién de entregar la
documentacion, de manera ordenada y completa a su inmediato superior,
asi como los expedientes o carpetas generados en el cumplimiento de sus
funciones.

Il. Lo documentacion.del Archivo de Gestion debe permanecer en el lugar
hasta la conclusion del trémite o caso, y en base a las siguientes
consideraciones:

Documentacion | Hasta la finalizacion de su proceso de auditoria financiera y/o la
administrativa finalizacion de la gestion fiscal en la que fueron generados.

Posterior al cese del servicio o conclusién del caso por un periodo de
tfres [3) meses hasta un (1) afo a menos que Coordinacion Nacional,
mediante instructivo determine su transferencia inmediata a archivo
central.

El expediente del caso deberd incluir minimamente los actuados
(fichas, informes, registros, etc.) establecidos deniro del
procedimiento operativo, asi como la sentencia o cese del servicio
[segin corresponda).

Hasta tres (3) meses posteriores a su finalizacion y/o conclusion, en el
caso de orientaciones legales, asistencias en psicologia o de trabajo
social, sean todos aquellos casos que no llegaron al patrocinio legal.

Documentacion
operativa

Articulo 25. (Clasificacién de la Correspondencia corriente)

La correspondencia corriente se juntard o centralizard en carpetas o archivadores
de palanca debidamente identificados.

El archivo de correspondencia corriente se dividira y se ordenard como sigue:
Correspondencia Agrupa la cone—s-pfo—n*d‘éncio intercambiada con instituciones de
externa: cardcter externo en general, sea aguella emitida por la entidad,
asi como recibida de otras instituciones.

Correspondencia Agrupa toda la correspendencia intercambiada dentro del
interna: SEPDAVI enire las diferentes unidades/areas organizacionales y/o

coordinaciones a nivel nacional.

Articulo 26. (Formacion de Expedientes - Correspondencia de asuntos)

Un expediente es constituido por documentos generados a partir de actividades
propias de la gestion administrativa u operativa, vale decir, surgen de la solicitud
de atencidn de un tramite:
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Inicio del : Archivo de
Apertura de carpeta (expedienie) s Gestién

.l

Recoge y/o almacena cada uno de los documentos emergenies de 1o
actuacién de los servidores y las respuestas de los requerimienics
recibidos, documentacion generada, con la atencion debida, positiva o
neaativa. del traimite o asunto.

tramite

Cada Unidad Organizacional deberd formar expedientes de todas las
actuaciones administrativas relativas a un proceso o solicitud, asi como aguellas
de indole legal, psicolégica y de trabajo social generadas.

Articulo 27. (Organizacion de expedientes)

Todo el personal del SEPDAVI es responsable de organizar los expedientes de
archivo, considerando los Tipos documentales y todos los nimeros correlativos
generados denfro de la Unidad Organizacional a la que pertenece, asimismao, son
responsables de su organizacidon, considerando su clasificacion por orden de
unidad/area, numeérico y de gestion.

Si el expediente excediera su capacidad de almacenamiento en una carpeta,
podrd ser fraccionado en tomos que deberan estar correctamente identificados
en el lomo de la carpeta.

Articulo 28. (Registro de los documentos de Archivo de Gestion)

Todos los documentos que se constituyen en el Archivo de Gestion, deberan ser
registrados en el Formulario de Registro de Archivo de Gestion (Anexo), tanto para
el registro de documentacion administrativa como documentacion operativa.

Articulo 29. (Plazos de retenciéon documental)

Los archivos de gestion no pueden custodiar documentos que superen un ano (1)
ano de antigledad, salvo que se trate de tramites que no fueron concluidos vy
que se encuentren debidamente justificados. Concluide el plozo de
permanencia, la documentacion deberd ser transferida al Archivo Central.

A efectos de control documentario, al inicio de cada gestion fiscal, cada
Coordinador, Jefe Inmediato o Responsable deberd remitir al Archivo Central el
listado de decumentos que hubiesen cumplido el plazo de conservacion en el
Archivo de Gestidn para su traslado a Archivo Central mediante el Formulario de
'--Ironsferencio Documental, asimismo, deberd sefalar la documentacion que aun
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habiendo culminade su periodo de conservacion seguird conservandose dentro
del Archivo de su Unidad/Area Organizacional.

CAPITULO IlI
ARCHIVO CENTRAL

Articulo 30. (Archivo Central)

a. Es la documentacion cerrada que se encuentra bajo custodia de Archivo
Central.

b. La Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
gueda encargada como Responsable de Resguardo del Archivo Central
Institucional, sea la documentacion perteneciente a:

* Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.
* Direccion General Ejecutiva.

+ Coordinacion Nacional.

» Coordinaciones Departamentales a nivel nacional.

c. Secretaria de Direccion General Ejecutiva gueda encargada de agrupar,
reunir y cotejar toda la documentacidon respectiva al drea operativa
(casos), debiendo verificar la corespondencia de la documentacion
registrada en el Formulario de Transferencia (Anexo)con la informacién vy
adjuntos registrados en el Sistema de Registro y Seguimiento “SISRESE” antes
de su remisidn definitiva a Archivo Central.

d. El Archivo Central se constituye conforme las siguientes directrices:
concentrar, administrar y resguardar la documentacion producida vy
recibida de toda la Entidad.

* Tiene el propdsito de ser fuente de informacion sobre el que hacer
de la institucion desde una perspectiva histérica, para mantener viva
e integra la memoria institucional inscrita en sus documentos.

Articulo 31. (Organizacion Fisica del Archivo Central)

Para la organizacion fisica de los documentos remitidos para Archivo Central, la
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones como
Responsabie de Resguardo del Archivo Central Institucional deberd identificar
adecuadamente la unidad organizacional productora de los documentos dentro
de la entidad, respetando el orden original de los documentos, siguiendo los
principios de respeto a la procedencia y el principio de respeto al orden original
de los documentos que fueron remitidos.
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Articulo 32. (Clasificacion del Archivo Central)
Para los efectos del presente Reglamento, el Archivo Central se clasificard en:

Comprende la documentacion concerniente a la Unidad
Adminisirativa Financiera y de Operaciones, Direccion General
Ejecutiva y Asesoria de Gestién y Anglisis Juridico.

Archivo
Administrativo

Archivo Comprende la documentacion concerniente .a Coordinacion
Operativo Nacional y las Coordinaciones Departamentales a nivel nacional.

Articulo 33. (Descripcion Documental)

La descripcion documental consiste en la elaboracidon de los insfrumentos de
consulta para facilitar el conocimiento, uso y difusion de Archivos, a través de
parametros de la norma de descripcion archivistica ISAD-G, almacenada en
Inventario (Anexo), tanto para el archivo administrativo y operativo.

Articulo 34. (Instalacién y conservacién de la documentacion)

Se deberd considerar la adecuada preservacion y conservacion de la
documentacion por lo cual:
e Elacceso alos documentos debe ser cOmodo y rapido.
o El mobiliario que contenga la documentacion debe enconfrarse
fisicamente en buenas condiciones.
e Se debe considerar separar el archivo por unidad organizacional, para
ubicar faciimente la documentacion.
 Cada unidad de almacenamiento debe estar claramente identificado.
e El lugar destinado para ser repositorio de los Archivos, deberd contar con
condiciones adecuadas para la conservacion de la documentacion.

Articulo 35. (Registro y ubicaciéon de los expedientes transferidos)

La Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones como
Responsable de Resguardo del Archive Central Institucional es responsable de
readlizar el proceso de clasificacién, ordenamiento por Unidad Organizacional,
centralizacién y registro de los archivos conforme inventario.

Articulo 36. (Transferencia de documentos al Archivo Central)

Todos los documentos producidos por la entidad en originales vy
excepcionalmente en copias deber ser fransferidas al Archivo Cenftral, en
cualquier tipo de soporte en el que este contenido (papel, documentacion
escaneada, digitalizada, CDs y otros soportes electronicos, fotograficos, etc.)
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CAPITULO IV
ARCHIVO DIGITAL

Articulo 37. (Archivo Digital)
a. Esla documentacion generada en el:

Sistema Integrado de Gestion Documental.
Sistema de Registro y Seguimiento — SISRESE.
Considera también, la documentacion fisica digitalizada.

b. Parc el manejo del Archivo Digital se establecen las siguientes
responsabilidades:

Sistema Integrado de | De acuerdo a disposicion y coordinacion interna de
Gestion Documental cada unidad organizacional.

Sistema de Registro y | no llegaron al patrocinio, una vez éstos hayan
Seguimiento - SISRESE concluido y se hayan archivado en sistema.

El/Lla Coordinador Nacional es responsable de la
custodia de los casos patrocinados o aquellos que

Asimismo, tiene la facultad de efectuar su desarchivo
| cuando corresponda.

Articulo 38. (Proceso de Archivo Digital)

a. Sistema Integrado de Gestion Documental: Se archivardn las hojas de ruta
que corresponden a un trdmite, una vez éste haya concluido, para el
efecto, cada unidad organizacional dispondrd mediante coordinacion
interna el proceso de archivo dentro del sistema.

b. Sistema de Registro y Seguimiento ~ SISRESE:

C.

A la conclusion del caso y cargado en el sistema de todos los actuados
correspondientes, el abogado que patrocina €l caso procederd con su
archivo en sistema.

En el caso de orientaciones legales que no llegaron a patrocinio legal,
el personal que realizd la orientacién legal, psicdlogo o trabajador
social procederdn con su archivo en sistema.

En todos los casos, Secretaria de Direccidn General Ejecutiva queda
encargada de realizar la verificacion (revision) de los casos archivados
en sistema con la documentacidon fisica, conforme coordinacidn
interna.

Documentacién Fisica Digitalizada: La digitalizacion de los documentos
podra ser ejecutada por funcionarios de la entidad o mediante un servicio
externo, cuando corresponda, exista disponibilidad presupuestaria y se
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encuentre programado en el Plan Operativo Anual de la Unidad
Organizacional Solicitante.

Parc el efecto, se deberd preparar el documento a capturar revisando que
este no posea algun elemento que impida la agil captura de la misma:

e Los expedientes.deber estar liores de cualguier elemento metalico: clips.
grapas, etc.

e Se debe quitar de la misma manera marca pdginas, banderillas o
cualquier separador que tenga pegamento.

e Cuando los expedientes estén clasificados y ordenados de acuerdo al
formato documental se puede iniciar con su escaneo.

Cada unidad organizativa debe identificar la documentacién y determinar
el alcance que tendra el archivo digitalizado, en base a los criterios del fipo
de documento, se establecerd el punto de partida para realizar el proceso
de digitalizacion.

Articulo 39. (Almacenamiento y Copias de Respaldo)

I. Lo Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones a través del Area de
Sistemas y Tecnologias de Informacion, es responsable de prever el espacio
de aimacenamiento en el servidor para el resguardo del Archivo Digital.

TiTULO IV
TRANSFERENCIAS, PRESTAMO Y SERVICIO FEDETARIO

CAPITULO |
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Articulo 40. (Objetivo de las transferencias)

Todos los documentos producidos por la entidad en originales vy
excepcionalmente en copias deben ser transferidas al Archivo Central, en
cualquier fipo de soporte en el que este contenido (papel, documentacion
escaneadaq, digitalizada, CDs y ofros soportes electronicos, fotografices, etc.)

Articulo 41. (Tipos de Transferencias)

Se reconoce los siguientes tipos de transferencias:
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e Transferencia Primaria: Proceso que se lleva a cabo para transferir
documentacion cursante al Archivo de Gestion. '

o Transferencia Secundaria: Proceso que se lleva a cabo para tfransferir
documentacion del Archivo de Gestidn al Archivo Central.

Articulo 42. (Transferencia al Archivo Central)

a. La enfrega y recepcién de documentos de los Archivos de Gestion a
Archivo Central se efectuard una vez que los documentos hayan agotado
los fiempos de retencidon estipulados en Arliculo 24 del presente
Reglamento.

b. La Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones es
responsable. de establecer un cronograma de Transferencias
Documentales al inicio de cada gestion. Quedando prohibida las
transferencias fuera del cronograma establecido.

c. Cada wunidad remitente deberd readlizar la trasferencia de su
documentacion, segun lo siguiente:

o Toda loa documentacién a transferir deberd ser entregada en forma
completa, ordenada y clasificada, adjuntando el Formulario de
Transferencia Documental (Anexo) para la parte administrativa u
operativa, segun correspondda.

e La documentacién a transferirse deberd estar almacenada en cajas
de archivo y debera contar con el Rotfulo de Cagja de Archivo
(Anexo).

e Cada expediente se colocard en una carpeta, el expediente no
deberd exceder mds de 400 fojas y deberan estar foliados sin omitir
ningUun documento o componente adjunto (digital, fotografico, etc.)

e La transferencia de documentacién podrd ser efectuada mediante
carpetas y/o empastes, para el archivo de la parte administrativa
deberd preverse cada gestidon fiscal el presupuesto para su
ejecucion.

d. Todo envio de documentacién a Archivo Central debe ser remitido cor
el Formulario de Transferencia Documental [Anexo), gue debe estor
obligatoriomente impreso y firmado por el responsable de la Unidad
remitente, una vez concluida la transferencia, la Unidad Remitente, deberd
enviar obligatoriamente el Fermulario en digital a la Jefatura de la Unicdad
Administrativa Financiera y de Operaciones.

e. Para la documentacion operativa, posterior a la transferencia, debera
aplicarse lo sefalado en el Arficulo 30, inciso c) del presente Reglamento.
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f. Los Responsables de las transferencias son responsables de corregir y
subsanar las observaciones identificadas en el plazo méximo de cinco dias
habiles.

Articulo 43. (Incumplimiento al cronograma de transferencias)

En case de incumplimiento, cuando la Unidad Organizacional no transfiera la
documentacién de acuerdo al cronograma establecido, la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones aplicard las sanciones establecidas
en el Reglamento Interno de Personal.

CAPITULO Il
PRESTAMO Y DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION

Articulo 44. (Préstamo de Documentos en el Archivo de Gestidn)

a. Todo el perscnal dependiente, podrd consultar cualquier tipo de
documentacion de los Archivos de Gestion de todas las Unidades
Organizacionales, con el Visto Bueno de su inmediato superior y
autorizacion de la Unidad productora, mediante el Formulario de Préstamo
Documental.

b. El tiempo mdximo de préstamo documental es cinco (5) dias hdbiles. En
caso de requerir prorroga en el tiempo de préstamo, se dard previa
solicitud del solicitante antes de la conclusion del plazo inicial establecido y
con autorizacién de la unidad productora.

c. Es responsabilidad del solicitante el registrar los documentos facilitados en
calidad de préstamo, debiendo devolverlos sin ninguna alieracién, dentro
del plazo establecido.

Articulo 45. (Préstamo de Documentacién en el Archivo Ceniral)

a. Bl préstamo de documentos del Archivo Central debe ser solicitada
mediante el Formulario de Préstamo Documental fAnexo), dicha solicitud
debe contar con el Visto Bueno del inmediato superior, En case de tratarse
de documentacion de otra unidad/drea organizacional deberd contarse
con autorizacion de la Unidad Productora.

b. El tiempo maximo de préstamo documental es de siete (7) dias habiles. En
caso de requerr proroga en el tiempo de préstamo, se dard previa
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solicitud por parte de la unidad solicitante antes de la conclusion del plazo
inicial y autorizaciéon de la unidad productora.

. Es responsabilidad del solicitante el registrar los documentos facilitados en

calidad de préstamo, debiendo devolverlos sin ninguna alteracién, dentro
del plazo establecido. -

Articulo 46. (Devolucién de la documentacién)

En cualquierac de los instancias, la unidad organizacional solicitante y/o
servidor publico sclicitante del préstamo, se hace responsable del cuidado
y devolucion de la documentacion a archivo en las mismas condiciones
que le fue entregado y de cumplir con los plazos determinados.

Finalizada la consulta de la documentacion prestada, deberd ser devuelta
de manera inmediata al Archivo para no alterar el sistema de
organizacion, el resguardo establecido y no extraviar la documentacion
prestada.

CAPITULO 1lI
SERVICIO FEDETARIO

Articulo 47. (Legalizacién de Documentos)

La Unidad Organizacional que custodia un documento original es el
responsable de emitir las legalizaciones que le sean solicitadas, previa
verificacion de que el documento original se encuentre en su custodia.

Asimismo, la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones, como Responsable de Resguardo del Archivo Central
Institucional, podrd emitir las legalizaciones que le sean solicitadas, previa
verificacion de que el documento original se encuentra en su custodia.
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TiTuLo v
PROHIBICIONES Y SANCIONES

CAPITULO |
PROHIBICIONES

Articulo 48. (Prohibiciones)

a. La reproduccion de comrrespondencia institucional a través de medios y
herramientas no auforizadas.

b. Hacer anotaciones, subrayar y/o modificar los documentos del Archivo de
Gestidon y fo Archivo Central.

c. Utilizar informacion consultada con fines de obtener beneficios o ventajas
personales, diferentes a los intereses institucionales.

d. Redlizar actividades que pongan en peligro la integridad de la
documentacién institucional en formato fisico y/o digital (pérdida,
destruccion total de la documentacion u otros).

e. Incumplimiento de los plazos definidos de préstamo y/o devolucion de los
documentos fuera del plazo establecido en el Formulario de Préstamo
Documental.

f. Ingresoc alos ambientes del Archivo Central sin la debida autorizacion.

CAPITULO Il
SANCIONES

Articulo 49. (Sanciones)

El incumplimiento del presente Reglamento, serad sancionado en el marco de la
Ley N° 1178, Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Publica, Decreto
Supremo N° 23318-A del Reglamento por la Funcién Plblica, Reglamento Interno
de Personal del SEPDAVI y/o demas disposiciones normativas aplicables.
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ANEXT A-09

FORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

SEPDAVI Verioni 1.0
SEPDAVI

fagna: | de

ESPACIO A SER LLENADO POR L SOLICITANTE ESPACIO A SER LLENADO POR EL ENCARGADO DE ARCHIVO

NOMBRES Y APELLIDOS; NOMBRES ¥ APELLIDOS: |
UNIDAD ORGANIZACIONAL: DOCUMENTACION:|  Ddwrasiaina | DOraarna
CITE SEPDAVI, N” DE
: : FECHA DE FECHA DE N’ DEIOMO Y | DESCRIPCION DEL LOMO

N DOCU::S:ET;)”%(::D COD,  NOMBRE DEL DOCUMENTO/VICTIMA PRESTAMO DEVOLUCION N° DECAJA GESHON DEL EMPASTE O CARPETA OBSERVACIONES
[
{

FIRMA ¥ SELLO U V°B* AUTORIZACION ARMA ¥ SELLO
SOUCITANTE INMEDIATO SUPERIOR UNIDAD PRODUCTORA . ENCARGADO (A) DE ARCHIVO
* Nosar Conlerme el Reglamento de Gestide Cocumantal el préstamo de aocumentacidn de Archivo de Geslidn no deberd ser mayor a cnco |5} dias habies y en el cow de documeniooon Se

o Cent no dabwrd vor mayor a siele (7) dics hakiles.
s ' o 9 8 @ 2

] -

ANEXO

FORMULARIO DE PRESTAMO DOCUMENTAL

SEPDAVI (COPIA DEL SCLUCITANTE)

ESPACIO A SER LLENADO POR EL SOUCITANTE

ESPACIO A SER LLENADO POR EL ENCARGADO DE ARCHIVO

NOMBRES Y APELLIDOS: NOMBRES Y APELLIDOS: |

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

ARCHIVO ENCARGADO: | Larauxnmaanva | [Seemarra

CITE SEPDAVL, N° DE
- ¢ FECHA DE - N DETOMO Y DESCRIPCION DEL LOMO
N’ DOCU:::(LOW(]:S%D COD. NOMBRE DEL DOCUMENTO/VICTIMA PRESTAMO DEVOLUCION N°DECAJA GESTION DEL EMPASTE O CARPETA OBSERVACIONES

[ - |

1

!

FIRMA Y SELLO VUB” V°B® AUTORIZACION FIRMA Y SELLO
SOUCITANTE INMEDIATO SUPERIOR UNIDAD PRODUCTORA ENCARGADO (A) DE ARCHIVO
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