DEFENSQRIA DEL PUEBLD

ESTADD PLURINACIDMAL DE BOGLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
RA/DP/2025/077

La Paz, 25 de septiembre de 2025
VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Que, los paragrafos I, II y [ del articulo 218 de la Constitucién Pelitica del Estado,
establecen que: “La Defensoria del Pueblo, velard por la vigencia, promocion, difusién y
cumplimiento de los derechos humanuos, individuales y colectivos, gue se establecen en la
Constitucion, las leyes y los instrumentos internacionales. La funcion de la Defensoria
alcanzard a la actividad administrativa de todo el sector pitblico y a la actividad de las
instituciones privadas que presten servicios publicos”; asimismo, sefiala que le
correspondera: “..ala Defensoria del Pueblo la promocidn de la defensa de los derechos de
las naciones y pueblos indigena originario campesinos, de las comunidades urbanas e
interculturales, y de las bolivianas y los bolivianos en el exterior.”;, finalmente, refiere que: “La
Defensoria del Pueblo es una institucién con autonomia funcional, financiera y administrative,
en el marco de la ley. Sus funciones se regirdn bajo los principios de gratuidad, accesibilidad,
celeridad y solidaridad. En el ejercicio de sus funciones no recibe instrucciones de los drganos
del Estado”.

Que, el articulo 232 del Texto Constitucional, establece que la Administracién Pablica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resuitados.

Que, en ese sentido, el articulo 235 de 1a Norma Constitucional, refiere que: “Son obligaciones
de las servidoras y los servidores publices: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes. 2. Cumplir
con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. {...)"

Que, los pardgrafos I y II del articulo 2 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 20186, del
Defensor del Pueblo, establece que: “La Defenscria del Pueblo es la institucién de derecho
publico nacional, encargada de velar por la vigencia, promocidn, difusion y cumplimiento de
los derechos humonos individuales y colectivos reconocidos por la Constitucién Politica del
Estado, las Leyes y los Instrumentos Internacionales.”; asimismo, determina que la misma
“..tHene autonomia funcional, financiera y administrativa; iy en el ejercicio de sus funciones no
recibe instrucciones de los Or‘ganos del Estado, estando sometida al control fiscal, con sede en
la ciudad de La Paz”; por otra parte, los articuios 30 v 31 de la Ley N° 870, de 13 de diciembre
de 20186, prescriben gue la Administracidn de la Defensoria del Pueblo estd sujeta a los
Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales, las normas conexas y sus
disposiciones reglamentarias; por la cual, sefiala que las servidoras y los servidores pablicos
de la Defensoria del Pueblo, se hallan sujetos a la Ley que rige el Servicio Publico.

Que, la Ley del Defensor del Pueblo, en su articulo 14, sefiala que una de las funciones,
entre otras, del Defensor del Pueblo es: “..13. Aprobar los Reglamentos y las Instrucciones
para €l correcto funcionamiento de la Defensoria del Pueblo.”, asimismo, el articulo 8 del
Reglamento a la Ley N° 870, medificado rnediante Rescluciéon Administrativa
RA/DP/2024/056, de 05 de septiembre de 2024, establece que, entre otras de las funciones
de la Defensora o Defensor del Pueblo, es: “4. Aprobar los Reglamentos y normativa interna
para el correcto funcionamierito de la Defensoria del Pueblo.; ... I 7. Suscribir las Resoluciones
Defenseoriales iy las Resoluciones Administrativas”,
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Que, el Decrete Supremo N° 22144, 2 de marzo de 1989, en su articulo 1, refiere que: “Se
declara de maxima utilidad y necesidad nacionales todas las documentaciones puhlicas,
segun definicién del articulo 3 de este decreto, por constituir bienes y recursos del pais
indispensables para la administracion publica, la informacidn e investigacién cientifica,
promocion de la conciencia civica y el desarrollo nacional.”; el articule 3 senala: “Se define
como documentaciones publicas, los resultantes de la funcidn, actividad y tramites de
cualesquier estructuras administrativas CENTRALES: Fresidencia de la Repiblica y
ministeriocs de estado, DESCENTRALIZADAS: corporaciones regionales de desarrcllo,
instituciones publicas, empresas publicas o mixtas, DESCONCENTRADAS: unidades
regionales, administracidn departamental y LOCALES: municipalidades, asi como las
JUDICIALES Y UNIVERSITARIAR. "

Que, por su parte, el Decrete Supremo N° 22143, 2 de marzo de 1989, establece en su
articule 1: “Se declara de utilidad y necesidad nacionales las documentaciones inactvas,
definidas en el articulo 2 del presente decreto, pertenecientes a la administracion cendral,
descentralizada, desconcentrada, local, judicial y universitaria, siéndoles aplicable el articiilo
181 de la Constitucion Politica que pone la rigueza documental del pais bajo la proteccidn del
Estadc.”; asimismo, su articulo 2 refiere: “Entiénidese por documentaciones piiblicas
inactivas, a los efectos de este Decreto Supremo, aguéllas que siendo producto o efecto de la
Suncion, actividad y framites especificos de cualesquiera entidades ptiblicas y habiendo estado
en uso durante el lapso de su servicio activo, ingresan en receso y acaban retiradces en
depdsitos, dentro de las mismas oficinas de origen o fuera de ellas, en locales de su
dependencia.”

Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Adminisiracion y Control Gubernamentales,
regula los Sistemas de Administraciéon y de Control de los recursos del Estado v su relacién
con los sisternas nacionales de Planificacion e Inversién Pablica, con el objeto de programar,
organizer, ejecutar y controlar la captacidn y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos
para el cumplimiente y ajuste oportuno. Dicha ley en su articule 7, incisc bj sefiala lo
siguiente: “bj Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus objetives y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata
esta ley”.

Que, asimismo, el articulo 13 de la Ley N° 1178 de Administracidén y Control
Gubernamentales establece lo siguiente: “El Control Gubernamental tendrd por objetivo
mejorar la eficiencia en la captacidn y uso de los recurscs publicos y en las operaciones det
Estado; la confiabilidad de la informacion que se genere sobre los mismos; los procedimientos
para que toda autoridad y efecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion, y
la capacidad administrativa para impedir o identificar ¥ comprobar el manejo inadecuado de
los recursos del Estado. El Control Gubernamental se aplicard sobre el funcionamierto de los
sistemas de administracion de los recursos publicos y estard integrado por: a) El Sistema de
Control Interno gue comprenderd los instrumentos de control previo y posterior incorporados
en el plan de crganizacién y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada
entidad, y la auditoria interna. ..."

Que, el incizo ¢} del articulo 21 del Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, ahora del Estado, aprobado por Decreto Supreme N°
23215, de 22 de julio de 1992, seiala que: “La normatividad secundaria de controi
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se desarrollard
en reglamentos, manudgles, instructives o guias emitides por los efecutivos y aplicados por las
propias entidades, Dicha normatividad comprende: ...c) los reglamentos especificos y las
técnicas y procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacidn, registro, verificacion,
evaluacién, seguridad y proteccidn fisica de las operaciones o actividades, establecidos por
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los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales de sistema de control
interno, asi como los especificamente disefiados para ser aplicados por los responsables de
las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen efecto, y para
ser aplicados o utilizados por los responsables superiores a fin de evaluar los resultados
obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia; ...”

Que, en el marco del proceso de implementacién de la norma ISO 9001; mediante Resolucion
Administrativa RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025, se aprobo el Procedimiento de
Gestion de la Informacion Documentada de la Defensoria del Pueblo (Version 1), gque
establece los lineamientos para la gestion de la informacion documentada dentro del alcance
del sistema de gestién de calidad.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe INF/DP/DGAF/UADM/2025/197, de 08 de agosto de 2025, ia
Unidad Administrativa dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos y
Financieros, refiere que en el marco de la implermentacion del Sistema de Gestion de Calidad,
procedié a proyectar el Reglamento Interno de Archivo Central toda vez que no se contaba
con una normativa especifica que regule de manera integral la gestion documental, siendo
la tinica referencia la tabla de clasificacién de series documentales establecidas en el Manual
de Comunicacién y Coordinacién Organizacional; en ese sentido, indican que el objetive es
actualizar v consolidar los procedimientos para la gestién documental de la Defensoria del
Pueblo, ya que responde a la necesidad de contar con un instrumente normativo integral
que regule de manerza eficiente todas las fases del ciclo de vida de los documentos, desde su
produccién o recepcién hasta su disposicién final; asimismo, sefiala que persigue objetivos
claros y estratégices, aplicandose los formatos y procedimientos establecides por el Sistema
de Gestién de la Calidad, garantizando que cada fase del ciclo de vida de los documentos
cumpla con los estandares de calidad y trazabilidad; mencionan que la propuesta del
Reglamento Interno del Archivo Central se constituye en un instrumento fundamental para
la gestiébn documental, asegurando la integridad, disponibilidad y confiablidad de la
docurmentacién y su aplicacién garantizara la coherencia normativa, evitando duplicidades
o pérdidas de informacién; en consecuencia, recomienda proceder a su aprobacion.

Que, por Informe Legal INF/DP/DGAJ/AJ/2025/194, de 25 de septiembre de 2025, la
propuesta y solicitud de aprobacién del Reglamento Internc de Archivo Central de la
Defensoria del Pueblo {Versién 1), efectuado por la Unidad Administrativa dependiente de la
Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros; es vigble legalmente, toda vez
que fue elahorado en el marco del Procedimiento de Gestién de la Informacién Documentada
de la Defensoria del Pueblo (Version 1), aprobado mediante Resolucion Administrativa
RA/DP/2025/016, de 07 de marzo de 2025, encontrandose conforme lo establecido en el
Decreto Supremo N° 22144 y el Decreto Supremo N° 22145, ambos de 2 de marzo de 1989:
por lo que no contraviene la normativa legal vigente, ya que su implementacion lograra que
la documentacién generada por las diferentes unidades y areas organizacionales de la
Defensoria del Pueblo se encuentren organizadas, clasificadas, adecuadamente
almacenadas y conservadas para su posterior consulta y recuperacion hasta su disposicion
final.

‘. POR TANTO:

“/E1 Defensor del Pueblo, designado mediante Resolucion R.A.L.P. N° 22/2021-2022, de 23 de

septiembre de 2022, emitida por la Asamblea Legislativa Plurinacional, en gjercicio de sus
funciones y atribucionss, previstas en la Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016 y su
Reglamento;
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RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el “Reglamento Interno de Archive Central de la Defensoria del
Pueblo”, Versién 1, Cédigo: DGAF/UADM-REG-6, gue en Anexo forma parte indivisible de la
presente Resolucidn,

SEGUNDO.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su emisién.

TERCERQ.- Se instruye a la Direccién General de Asuntos Administrativos y Financieros

gestionar la difusion del presente documento al interior de la Defensoria del Pueblo y efectuar

las acciones que correspondan para su respective cumplimiento, asi como remitir copia del

reglamento a la Direccién General de Asuntos Juridicos, para su respectiva custodia y
archivo.

CUARTOQ.~ Se deja sin efecto cualquier instruccion, comunicacién o disposicién contraria a
la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniguese y cumplase.

FFCA e .
ELCB/NSSP yd e 3
Ceo: DESP ¥

DGAJ / Y
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES

ARTiCULO 1.- (OBJETO)

El objeto del presente reglamento es regular el funcionamiento y uso del Archivo Central de
la Defensoria del Pueblo, cuya finalidad es la de recibir, ordenar, describir, conservar y
custodiar el patrimonio documental e histérico de la institucién, asi como garantizar el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, con criterios de efectividad v
calidad.

ARTICULO 2.- (BASE LEGAL)

El Reglamento se sustenta en la siguiente Base Legal:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

i)

k)

Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 870, de 13 de diciembre de 2016, del Defensor del Pueblo,

Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Ptiblico.

Cédigo Nifia, Nifio y Adolescente, aprobado por Ley N° 548, de 17 de julio de 2014
(articulo 144)

Ley N° 263, de 31 de julio de 2012, Integral Contra la Trata y Trafico de Personas
(articulo 6 numerales 6 y 9, articulo 29 numeral 1)

La Ley 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamental.

La falta de una adecuada gestion documental puede llevar a sanciones
administrativas, civiles o penales.

Decreto Supremo N° 28168, de 16 de mayo de 2005, que tiene por objeto garantizar
el acceso a la informacién, como derecho fundamental de toda persona y la
transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo.

Decreto Supremo N° 22144, de 02 de marzo de 1989, que declara de maxima
utilidad y necesidad nacionales todas las documentaciones publicas, segln
definicion del articulo 3 de este decreto, por constituir bienes y recursos del pais
indispensables para la administracién publica, la informacién e investigacion
cientifica, promocién de la conciencia civica y el desarrollo nacional.

Decreto Supremo N° 22145, de 02 de marzo de 1989, que declara de utilidad y
necesidad nacionales las documentaciones inactivas, definidas en el articulo 2 del
presente decreto, pertenecientes a la administracion central, descentralizada,
desconcentrada, local, judicial y universitaria.

Resolucion N° 1932, de 10 de junio de 2003, emitido por la Organizacién de los
Estados Americanos, del que Bolivia es miembro, referido al acceso a la informacion
publica: Fortalecimiento de la Democracia.
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1)

Declaracién Universal de Derechos Humanos (articulo 19. Derecho a la libertad de
opinién, expresion e informacién por cualquier medio).

m) Reglamento Interno de Personal de la Defensoria del Pueblo, vigente.

ARTICULO 3.- (DEFINICIONES)

Para efectos de este Reglamento, se adoptan las siguientes definicioncs:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

1)

Archivo de la Defensoria del Pueblo: Conjunto de documentos de cualquier época
y soporte, producidos, adquiridos y/o recibidos por la institucion en el ejercicio de
sus funciones, conservados y organizados para su uso en la gestion administrativa,
informacion, conocimiento e investigacion.

Documento de Archivo: Toda expresion en lenguaje natural o convencional, o en
forma grafica, sonora o visual, recogida en cualquier soporte, incluido el digital,
elaborada como testimonio de un hecho o accién con valor material y formal.

Secciones del Archivo: Division del archivo conformada por los Archivos
Ordinarios, Archivos de Casos y Archivos Fundamentales.

Archivos Ordinarios: Documentos y/o expedientes generados o recibidos por
cualquier nivel administrativo de la Defensoria del Pueblo, en sus actividades
ordinarias, con uso frecuente. Se conservan de forma descentralizada en el lugar
donde fueron generados.

Archivos de Casos: Documentos internos y externos que forman parte de la
atencion de casos en el marco del Sistema de Servicio al Pueblo iniciadas por
solicitud escrita, verbal, informatica, o actuacién de oficio, tramitadas conforme la
Ley N° 870 del Defensor del Pueblo y el Reglamento del Sistema e Servicio al Pueblo.

Archivos Fundamentales: Documentos generados por el Despacho del Defensor o

Defensora del Pueblo, Jefatura de Gabinete y Relaciones Publicas, Direcciones
Generales, Adjuntorias, Delegaciones Defensoriales Departamentales y Unidades de
Coordinacion Regional.

Archivo de Gestién: Unidad basica del archivo en cada oficina de la institucion,
encargada de gestionar y administrar documentacion activa. Su numero varia segin
la estructura organizacional.

Cuadro de Clasificacién de Series Documentales: Esquema jerarquico que
organiza y clasifica la documentaciéon institucional en secciones, subsecciones,
series y subseries.

Custodia: Responsabilidad juridica, temporal o definitiva, del cuidado, protecciéon
y conservacion de documentos sin implicar la propiedad de los mismos.

Documento: Todo registro de informacién, sin importar su soporte fisico, capaz de
transmitir conocimiento humano.

Documento de Apoyo Informativo: Documento conservado por su valor
informativo para apoyar tareas internas, como boletines, periddicos o articulos.

Documento de Archivo: Documento original, recibido o producido por una perso

W

o entidad en el ejercicio de sus funciones, con valor legal, administrativo o contablg: "5

desde su origen.
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m) Expediente: Conjunto de documentos generados durante la tramitacion de un
asunto interno o externo, que forman una unidad documental hasta su resoluciéon
¥/o conclusion.

n) Carpeta o documentos de casos del Sistema de Servicio al Pueblo: Conjunto
organizado y sistematico de documentos generados dentro de un caso registrado y
atendido en el marco de la Ley N° 870 del Defensor del Pueblo y el Reglamento del
Sistema de Servicio al Pueblo.

o) Inventario Documental: Instrumento de control y consulta que describe series,
expedientes y unidades documentales, permitiendo su localizacién, transferencia o
disposicion.

P) Seccién: Subdivisién organico-funcional del fondo, correspondiente a una o varias
series documentales relacionadas con una unidad o area organizacional.

q) Serie: Conjunto de documentos organizados que responden a una funcién o
actividad especifica del organismo productor, como expedientes, correspondencia o
legajos personales.

ARTICULO 4.- (ALCANCE)

El presente Reglamento sera de uso y aplicacién obligatoria para todas las servidoras y
servidores publicos, consultores individuales de linea, personal eventual de la Defensoria
del Pueblo, que genere informacién en el ejercicio de sus funciones, sin ninguna excepcion,
tanto de la Oficina Nacional como de las Delegaciones Defensoriales Departamentales y
Unidades de Coordinacién Regionales.

ARTICULO 5.- (APROBACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO)

La aprobacion del presente reglamento es facultad de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Defensoria del Pueblo, a través de Resolucién Administrativa y su difusion esta a cargo de
la Direccion General de Asuntos Administrativos v Financieros.

ARTICULO 6.- (ACTUALIZACION)

El presente reglamento interno podra ser actualizado o modificado previa propuesta
conjunta de la Unidad Administrativa a través de Archivo Central y Biblioteca.

ART{CULO 7.- (RESPONSABILIDAD)

El incumplimiento al presente reglamento e instructivos correspondientes referidos al
mismo, generara responsabilidad de conformidad a lo dispuesto en el articulo 28 de la ley
N°1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

ARTICULO 8.- (NATURALEZA)

El Archivo Central de la Defensoria del Pueblo, es un bien de dominio publico, conforme a
lo establecido en el Articulo 1 del presente Reglamento. Este servicio institucional tiene
como funcién principal conservar histéricamente la memoria institucional, aplicando un
tratamiento archivistico adecuado para brindar soporte tanto a la institucién como a los
ciudadanos.
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| DEL ARCHIVO CENTRAL

Las funciones del archivo, junto con otras que se consideren parte de este servicio, se
desarrollaran conforme a lo establecido en el presente Reglamento.

ARTICULO 9.- (PATRIMONIO DOCUMENTAL)

Forman parte del patrimonio documental de la Defensoria del Pucblo:

L.

II.

1T.

Los documentos producidos en el ejercicio de sus funciones, por todos y todas las y
los servidores publicos que desempefian funciones o prestan servicios a la
Defensoria del Pueblo sin ninguna diferencia o excepcion.

Los documentos recibidos por conducto regular de:
a. Todos los érganos del Estado y de la Administracion Publica.

b. Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado, asi
como las personas privadas, fisicas o juridicas.

Las instituciones privadas gestoras de servicios publicos

d. Las personas que desempefien cargos publicos en cualquiera de los 6rganos de
los apartados anteriores.

e. Las perscnas que presten algun tipo de servicio eventual a la Defensoria del
Pueblo.

Los documentos recibidos de las y los peticionarios y que forman parte de un
caso registrado y atendido en el marco del Sistema de Servicio al Pueblo.

CAPITULO II: RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

ARTICULO 10.- (RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO)

L.

IL.

II1.

IV,

Son responsables del cumplimiento del presente Reglamento todos(as) los
servidores(as) publicos y consultores de linea de la Defensoria. Su difusion y
supervisién del cumplimiento estara a cargo de la Direccién General de Asuntos
Administrativos y Financieros. El Archivo Central y Biblioteca de la Defensoria del
Pueblo, establecido como oficina autonoma en relacién a las areas funcionales de la
institucién, organicamente depende de la Unidad Administrativa,

Son responsables de la gestion documental, los generadores de la misma, en cada
unidad o area organizacional de la Defensoria del Pueblo, debiendo cada una designar
a una o un servidor(a) publico como encargado de ordenar, depurar y entregar
anualmente la documentacién generada por las y los servidores de la oficina, para su
transferencia al archivo central.

La administracion del Archivo Central estara bajo la responsabilidad del Profesional
11l de Biblioteca y Archivo, asi mismo estard encargado (a) de garantizar la adecuada
recepcién, registro, custodia y conservacion de la documentacion generada por las
distintas unidades de la institucion

En las Delegaciones Defensoriales Departamentales la custodia de la documentacion
estara a cargo del asistente administrativo(a) y en las Unidades de Coordinaciones
Regionales, esta funcién la asumira la persona que asigne el Coordinar(a) Regional.
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V. 8ila oficina no cuenta con un/a asistente administrativo/a, el Responsable de Oficina
(Coordinador/a de la Unidad Regional) debera designar a otra persona para cumplir
con esta tarea.

ARTICULO 11.- (OBLIGACIONES GENERALES)

a.

Es obligacién de todas las unidades o areas organizacionales de la Defensoria
del Pueblo, es decir: Oficina Nacional, Delegaciones Defensoriales
Departamentales, Unidades de Coordinaciéon Regionales y cualquier otra oficina
que fuera creada en el marco de la Ley N° 870, del Defensor del Pueblo, formar
Archivos Centrales en el lugar de su funcionamiento.

Los y las Delegados(as), Coordinadores de Oficinas Regionales, sean titulares o
interinos, seran responsables de la conservacion, custodia v acceso de la
documentacién en el lugar donde ésta fuera generada. Se exceptua de esta
caracteristica a la serie documental contable que es archivada en la Oficina
Nacional.

El Profesional 11l de Archivo y Biblioteca Central tiene la obligacién de ejercer la
administracién, custodia y servicio del Archivo Central en la Oficina Nacional;
del mismo modo, los (las) servidores publicos que desempenan funciones como
Asistentes Administrativos(as) estan obligados a cumplir dichas funciones en

las Delegaciones Departamentales y Unidades de Coordinacién Regionales.

Es deber de cada servidor publico custodiar y cuidar la documentacién e
informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su
cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebida hasta su archivo respectivo.

Se prohibe expresamente la formacion y/o conservacién de archivos particulares
por areas o unidades organizacionales, al margen del Archivo Central. No
pueden existir documentos, series, expedientes oficiales no transferidos al
Archivo Central Institucional, bajo los parametros que la transferencia
documental y la normativa institucional definen.

Toda persona que desemperie funciones o preste servicios en la Defensoria del
Pueblo esta obligada a entregar los documentos que haya generado en razon de
su cargo, de acuerdo al cronograma de transferencia documental anual,
coordinando con €l o la responsable de realizar la transferencia al Archivo
Central,

Al cesar en sus funciones, las y los servidores de la institucion tienen la
obligacién de hacer entrega de toda la documentacién institucional que
estuviere a su cargo, a su inmediato superior, tanto en formato digital como
fisico. La contravencién a esta determinacion generara responsabilidad
administrativa.

Sera obligacién de cada unidad garantizar que la documentacién transferida al
Archivo Central guarde estricta relacién con los reportes de los resultados
alcanzados en la gestién y reflejados en la Evaluacién Anual del POA
correspondiente. Asimismo, queda establecido que dicha obligacién no implica
el ordenamiento de los documentos por actividades, ya que el orden del archivo
debera respetar, de manera obligatoria, las funciones asignadas a cada area.
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1.

Es obligacion de las/los servidoras(as) publicos entregar a la Asistente
Administrativo(a) los documentos originales una vez concluido el tramite, en
estricto orden conforme a la clasificacion documental, y previa depuracion de
fotocopias y borradores. En ningun caso podran conservar documentos
originales en archivos personales.

ARTICULO 12.- (FUNCIONES DEL/LA RESPONSABLE DE ARCHIVO)

. Ademas de las establecidas en sus Planes Operativos Individuales, son funciones
del Profesional III del Archivo Central y Biblioteca como responsable del Archivo
Central de la Oficina Nacional de la Defensoria del Pueblo:

b.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

Establecer directrices en materia archivistica en la institucion, mediante la
emision de manuales, circulares, y comunicaciones internas.

Implementar un Sistema Comun de Archivo Unificado aplicado a toda la
institucion.

Brindar capacitacién en materia archivistica a los servidores y servidoras
publicas encargados de su administracion.

Establecer el plan de conservaciéon documental, conocido como calendario de
permanencia, mediante el cual se regule la produccion documental y se
establezca su vigencia y conservacion.

Brindar asesoria, apoyo técnico y normativo en la formacion y administracién
de los Archivos Centrales de todas las Oficinas Defensoriales Departamentales
y Unidades de Coordinacion Regionales de la Defensoria del Pueblo.

Elaborar y actualizar permanentemente, las directrices reguladoras de la
clasificacién, ordenacioén y tratamiento de la documentacion de las diferentes
unidades y areas organizacionales, Delegaciones Defensoriales Departamentales
y Unidades de Coordinacion Regionales de la Defensoria del Pueblo.

Supervisar las labores archivisticas, mediante visitas de inspeccion, informes y
recomendaciones.

Proponer directrices para la correcta ubicacion fisica de los documentos,
indicando las condiciones idéneas que han de reunir los locales del depésito y
las instalaciones necesarias para su utilizacién y seguridad.

Planificar, organizar y controlar las transferencias anuales en todos los niveles
y oficinas de la Defensoria del Pueblo

Recibir, conservar y custodiar adecuadamente la documentacion generada en la
Oficina Nacional.

Ocuparse de la formacion de inventarios, catalogos, indices, repertorios y demas
instrumentos de descripcion documental que considere necesarios para facilitar
un adecuado acceso de los usuarios a la documentacion.

m. Organizar los Fondos Documentales.
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Facilitar el acceso y 1a consulta de la documentacion a todos los ciudadanos v
ciudadanas en general, de acuerdo con el marco legal y reglamentario existente.

Elaborar directrices, lineamientos y otros instrumentos necesarios para la
ejecucién e institucionalizacion de los procedimientos del manejo de la
documentacion y registros en el alcance del Sistema de Gestién de Calidad.

Si existiera documentacién que, concluido su tramite no fuese transferida al
archivo central, recuperar de oficio, elaborar el inventario y transferir la
documentacién al Archivo Central

Supervisar la gestion de la documentacién del Sistema de Gesti6én de Calidad.

Expurgar la documentacién segun las normas de expurgo vigentes y las que, en
Su caso, apruebe la institucién.

Custodiar el sello del Archivo, las llaves, depositos, sala de consulta y cualquier
dependencia del mismo.

Ademas de las establecidas en sus Planes Operativos Individuales o Contratos
Administrativos, son funciones del o la Encargado(a) del Archivo de la Defensoria
del Pueblo en las Delegaciones Defensoriales Departamentales y Unidades de
Coordinaciones Regionales:

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento.

Incluir en los Planes Operativos Anuales, Plan Operativo Individual, las
funciones archivisticas.

Si existiera documentacién que, concluido su tramite, no fuese transferida al
Archivo Central, de oficio recuperar, elaborar el inventario y transferir la
documentacién que por cualquier motivo estuviera fuera del Archivo Central.

Contribuir a una mayor eficacia y mejor funcionamiento de la Defensoria del
Pueblo facilitando de manera rapida ¥ pertinente la documentacién necesaria
para la resolucién de un tramite.

Velar por el buen funcionamiento del archivo v de la disciplina en las diferentes
areas y dependencias del mismo.

En general, proponer las medidas necesarias para el buen funcionamiento del
Archivo.

Ocuparse, en la oficina a su cargo, de la formacion de inventarios, catalogos,
indices, repertorios y demas instrumentos de descripcién documental que
considere necesarios para facilitar un adecuado acceso de los usuarios a la
documentacién,

Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién a todos los ciudadanos y
ciudadanas en general, de acuerdo con el marco legal y reglamentario existente.

Administrar de manera automatizada la Informacién para facilitar el acceso.
Ofrecer servicios de consulta a la documentacién de acuerdo al Reglamento,

Custodiar el sello del archivo, las llaves, depdsitos, sala de consulta y cualquier
dependencia del mismo.
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II.

V.

Las funciones del Profesional 11l de Archivo Central y Biblioteca contempladas en el
presente reglamento podran ser delegadas total o parcialmente mediante
Memorandum de autorizacion emitido por la Direccion General de Asuntos
Administrativos y Financieros. Durante el periodo de delegacion, las funciones
asignadas pasaran a depender de manera temporal de la Jefe(a) de la Unidad
Administrativa correspondiente, quien asumira la responsabilidad de instruir y
supervisar su cumplimiento.

El personal técnico del Archivo debera estar capacitado en técnicas archivisticas y
documentales, legislacién boliviana en la materia, Ley N°1178 SAFCO, Ley N°870
del Defensor del Pueblo y la reglamentacion interna de la Defensoria del Pueblo.

CAPITULO III: PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 13.- (TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES)

L.

II.

I11.

V.

VI.

VIL

La Oficina Nacional, Delegaciones Defensoriales Departamentales, Unidades de
Coordinacién Regionales, y cualquier otra oficina que fuera creada en el marco de
la Ley N° 870 del Defensor del Pueblo, tienen la obligaciéon de formar archivos
centrales en el lugar de su funcionamiento, conservando en ellos la documentacién
hasta su correspondiente transferencia al archivo nacional histérico, obviando el
paso de la transferencia a un archivo intermedio.

Las distintas unidades o areas organizacionales de la Defensoria del Pueblo
remitiran al Archivo Central de sus respectivas oficinas, los expedientes y
documentos, una vez finalizada su tramitacién y atendiendo al cronograma anual
de transferencia documental emitido por el o la responsable del Archivo Central.

El o la responsable de cada area o unidad organizacional es responsable de realizar
la transferencia documental al Archivo Central en cada oficina facilitara la
preparacion de las carpetas debidamente codificadas para conservar y ordenar la
documentacion de los archivos de gestion.

Los envios se efectuaran una vez al afio en las condiciones que establezca el o la
Responsable del Archivo Central, en colaboracién con los diferentes generadores de
informacion, jefes de unidad y el personal encargado del manejo de los mismos.

Los expedientes se enviaran en perfecto estado, ordenados y foliados, en soportes
adecuados y con las requeridas para la adecuada conservacion de la
documentacidn, eliminando previamente duplicados, faxes y fotocopias inutiles, asi
como grapas, clips, plasticos, pos-it’s y cualquier otro elemento que pueda
perjudicarla, y tendran una relacién de contenido en la que se enumere y describa
cada uno de los documentos que conforman el tramite.

Los documentos en soporte informatico se transferiran acompanados de un indice
sobre los datos que contienen, aplicacion en la que se han efectuado y
caracteristicas técnicas necesarias para la recuperacién de la informacion.

El o la responsable del Archivo Central debera acompaiiar la transferencia con la
correspondiente “Relacion de Entrega” (inventario en formato Unico), debidamente
complementada con las firmas y rubricas correspondientes, numerandoc las
carpetas en forma correlativa en relacion con la base de datos alimentada.
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