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RESOLUCION ADMINISTRATIVA MEFP/UCPP/DGE/AJ/RESADM N° 001 9/3026
La Paz, 23 de marzo de 2026

VISTOS:

El Informe MEFP/UCPP/UAF/INF N° 0133/2026 de 12 de marzo de 2026, emitido por
el Técnico Administrativo y de Archivo, dependiente de la Unidad Administrativa
Financiera: el Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N° 0045/2026 de 23 de marzo
de 2026 emitido por el Responsable de Asuntos Juridicos de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos; y todo lo que convenio y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado en el Art. 9 numeral 4 dispone que son fines
y funciones esenciales del Estado, garantizar el cumplimiento de los principios,
valores, derechos y deberes reconocidos y consagrados en la misma, concordante
con el Art. 232 de la precitada norma fundamental que determina que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.

Que la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Cantrol
Gubernamentales, establece un modelo de administracién de los recursos publicos
basado en un régimen por resultados con responsabilidad por el ejercicio de la
funcién publica, a cuyo efecto crea siete sistemas de administracion y uno de
control, de aplicacion en todas las enfidades del sector publico, que se relacionan
con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de
programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
P?@ de los recursos pUblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las pohﬁlcos
hey ‘f‘ programas, prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico.

A i e omiay ',! Que el Decreto Supremo N° 22144 de fecha 02 de marzo de 1989, sefala: “Arficulo
: F'"wv 1°- Se declara de maxima utilidad y necesidad nacionales todas las
documentaciones publicas, segun definicidon del articulo 3 de este decreto, por
constituir bienes y recursos del pais indispensables para la administracion publica,
la informacién e investigacién cientffica, promocién de la conciencia civicg y el

desarrollo nacional”.

Que dicha norma define: “Articulo 3°.- Se define como documentaciones pubhcos
las resultantes de la funcion, actividad y tramites de cualesquier estruo’ruros
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administrativas CENTRALES: Presidencia de la Republica y ministerios de estado,
DESCENTRALIZADAS: corporaciones regionales de desarrollo, instituciones publicas,
empresas  publicas o mixtas, DESCONCENTRADAS! unidades regiondles,
administracion departamental y LOCALES: municipalidades, asi como | las
JUDICIALES Y UNIVERSITARIAS™.

Que el Decreto Supremo N° 22145 de fecha 11 de julio de 1989 sefala: “Articulg 1°.-
Se declara de utiidad y necesidad nacionales las documentaciones inactivas,
definidas en el articulo 2 el presente decreto, pertenecientes a la administracion
central, descentralizada, desconcentrada, local, judicial y universitaria, siéndoles
aplicable el articulo 191 de la Constitucion Politica que pone la riqueza documental
del pais bajo la proteccién del Estado™.

Que dicha norma aclara: *Articulo 2°.- Entiéndese por documentaciones publicas
inactivas, a los efectos de este decreto supremo, aquéllas que siendo producto o
efecto de la funcién, actividad y tramites especificos de cualesquier enfidades
publicas y habiendo estado en uso durante el lapso de su servicio activo, ingresan
en receso y acaban retiradas en depdsitos, dentro de las mismas oficinas de origen
o fuera de ellas, en locales de su dependencia”.

Que finaimente, el mencionado Decreto Supremo sefala: “Articulo 6°- Cada
entidad determinard, mediante ofra resolucion  expresa, las meq,iidos
complementarias de emergencia y mas adecuadas para la seguridad,
preservacién y buen orden de su documentacién inactiva, disposiciones | que
deben publicarse necesariamente en los érganos de comunicacién escrita”.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Supremo N°4856, de 4 de enero de 2023, establece que la Unidad
de Coordinaciéon de Programas y Proyectos - UCPP, es una institucion publica
desconcentrada bajo dependencia directa del Ministro de Economia y Finanzas
PUblicas. El pardgrafo Il del Articulo Unico enuncia las siguientes funciones: * (...) b)
2\ Administrar y ejecutar los recursos provistos por organismos de coopergcion
| internacional y el Tesoro General de la Nacion - TGN para programas y proyectos,
asignados por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas o los de car@cter
econémico y/o financiero, de interés del Organo Ejecutivo; ¢) Gestionar e
implementar Proyectos de Inversion PUblica de cardcter multisectorial de interés del
Organo Ejecutivo en los que corresponda, y la administraciéon en la efapa de
operacion definida por el Ministro de Economia y Finanzas PUblices; [...) .

Que, el Decreto Supremo N° 4874 de 08 de febrero de 2023, en su articulo 2 senala:
“Sa qutoriza al Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas incrementar la subpartida
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46120 "Consultoria de Linea para Construcciones de Bienes PUblicos de Dominio
Privado” por un monto de Bs799.890.- (SETECIENTOS NOVENTA Y NUEVE 'MIL
OCHOCIENTOS NOVENTA 00/100 BOLIVIANOS) y la subpartida 46110 "Consultoria
por Producto para Construcciones de Bienes PUblicos de Dominio Privado” par un
monto de Bs2.800.037.- (DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL TREINTA Y SIETE 00/100
BOLIVIANQS); a través de un traspaso presupuestario interinstitucional de la entidad
99 "Tesoro General de la Nacién" para el Proyecto Construccion e Implementacion
Centro Internacional de Cultura, Exposiciones y Convenciones "Héroes y Defensores
de la Democracia" - El Alto, a ser ejecutado por la Unidad de Coordinacion de
Programas y Proyectos — UCPP"; asimismo, el Decreto Supremo N° 5286 de 04 de
diciembre de 2024, en su Disposicion Adicional Unica, seficla que la ejecucion del
Proyecto Construccion e Implementacién del Centro Internacional de Cultura,
Exposiciones y Convenciones "Heroes y Defensores de la Democracia” - El Al’roiseré
financiada con recursos provenientes del Tesoro General de la Nacion - TGN de
acuerdo a disponibilidad. ‘

Que mediante Resolucién Ministerial N°757, de 13 de septiembre de 2018, se
dispone en el Articulo Cuarto que el Director General Ejecutivo de la UCPP, ejercerd
la representacién legal e institucional del Camp Ferial “Chuquiago Marka”,
quedando autorizado a suscribir convenios, contfratos y cualquier otro tipo de
documento, asi como la emisidn de Resoluciones Administrativas inherentes|a la
implementacién y administracién del Campo Ferial.

Que mediante Resolucién Ministerial N°1104 de 28 de diciembre de 2015, el Ministro
de Economia y Finanzas PUblicas delegd la Unidad de Coordinacién de Programas
y Proyectos — UCPP, la competencia y responsabilidad administrativa de ejecutar
el Proyecto Construccién e Implementacion de Recitos Multipropédsito de Fronterd
en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional en el marco de g Ley
N°707, de 18 de junio de 2015, de Declaraforia de Necesidad y Utilidad PUblica la
Expropiacion de Bienes Inmuebles y Transferencia de Bienes Publicos para el
(Wil Proyecto “Construccion e Implementacion de Recintos Multipropésitos de Frontera

#f\:% en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional™.

Que mediante Informe MEFP/UCPP/UAF/INF N° 0133/2026 de 12 de marzo de 2026,
emitido por el Técnico Administrativo y de Archivo, via la Encargada Administrativo
de Conirataciones y Adquisiciones y el Jefe de la Unidad Administrativa Financiera,
dirigido al Director General Ejecutivo de la institucion, con referencia PROYECTO DE
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA UNIDAD DE COORDINACIGON DE
PROGRMAS Y PROYECTOS - UCPP, establece que: “(...) El proyecto de actualizacion
del Reglamento de Archivo infroduce una mejora significativa en la naturaleza
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normativa del instrumento institucional en relacién al actualmente vigente QUe
constituye principalmente un documento de cardcter operativo poro‘ la
administracion de documentos, el nuevo reglamenfo establece un marco
normativo mds amplio basado en disposiciones, principios y responsabilidades
institucionales. Este cambio eleva el nivel jerarquico del instrumento, pasando de
un documento técnico a una norma institucional de cardcter regulatorio, lo Gual
permite fortalecer la gestion documental mediante criterios claros que onenfop el
accionar de todas las unidades organizacionales.

Asimismo, el proyecto de reglamento presenta una estructura mds ordenada y
sistemdtica, incorpora una estructura normativa organizada en capitulos Que
abordan disposiciones generales, finalidad, dmbito de aplicacion, marco fe%qof,
definiciones y responsabilidades institucionales. Ademds, desarrolla un copr‘ ulo
conceptual y operativo que incluye aspectos como el ciclo vital de| los
documentos, los principios archivisticos y el sistema de gestion documental. {:’sfo
estructura permite organizar de manera mds coherente la gestion o'rchwfshco
institucional, facilitando su aplicacién y comprension. ‘
Ofra mejora relevante consiste en la incorporacién de un enfoque archivisfico
actual denfro del reglamento propuesto. A diferencia del documento norm ‘ﬁvo
vigente, que desarrolla de forma limitada los fundamentos conceptuales de la
archivistica, el nuevo instrumento propuesto infroduce conceptos fecnrcos
fundamentales para la gestion documental confemporanea, tales como el iclo
vital de los documentos, los principios archivisticos, el sistema de gesfion
documental y la produccion documental. La incorporacion de estos elementos
contribuye a modernizar el marco técnico institucional, permitiendo que la gestion
documental se realice conforme a estdndares internacionales orchrwsf?cos
actuales.

En este mismo sentido, el reglamento incorpora de manera explicita diversos
principios archivisticos que no se encuenfran desarrollados en el msfruménfo
vigente. Entre ellos destacan el principio de procedencia, el principio de org:!en
original y el principio de integridad documental. La inclusién de estos principios
fortalece el fundamento técnico de la gestién documental, asegurando que I
organizacion, conservacion y acceso a los documentos se realicen conforme a
criterios archivisticos reconocidos a nivel nacional e internacional.

El proyecto también desarrolla con mayor amplitud el sistema de archivos

institucional. Mientras que el reglamento vigente se limita pnnc;pofmenf‘b a

mencionar el archivo de gestion y el archivo central, el proyecto de reg.'omé‘enfo
propone una vision mds integral incluye el sistema archivistico institucional. En este
sentido, se definen aspectos relacionados con la estructura del sistema de orch(vos,
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la arficulacién entre las unidades productoras de documentos y el archivo central,
asi como la responsabilidad institucional en la administracion de los documenp‘os.
Esta mejora permite fortalecer la coordinacién entre las distintas unidades
administrativas y asegurar una gestion documental mas eficiente.

De igual manera, el proyecto de reglamento presenta una mayor definicién| de
responsabilidades institucionales en materia archivistica. El instrumento vigente
establece responsabilidades generales relacionadas con la administracion de; los
archivos; sin embargo, el nuevo reglamento desarrolla con mayor precision las
funciones de los responsables de archivo, las obligaciones de las unidd%des
administrativas en la produccién y organizacién documental, asi como| las
responsabilidades vinculadas a la gestion documental institucional. Esta defini¢ion
mds clara de roles y funciones contribuye a mejorar la gestion archivistica y foc#h'ffct

la correcta implementacion de las politicas de gestion documental.

Otra innovacidn incorporada en el proyecto de reglamento es la inclusion, de
disposiciones relacionadas con la capacitacién, actualizacion y difusion en materia
archivistica. Este aspecto no se encuentra desarrollado en el reglamento vigente.
La incorporacién de este elemento resulta beneficiosa, ya que promuevé el
fortalecimiento de las capacidades del personal responsable de la ge tion
documental, contribuyendo a mejorar las practicas archivisticas dentro de la
institucion.

El proyecto de reglomento también desarrolla de forma mds detallada la
organizacién y funcionamiento de los archivos de gestion. En este sentido, se
incorporan disposiciones especificas sobre los objetivos del archivo de gestién, las
funciones del encargado de archivo, los tipos de documenfos que deben
resguardarse y los criterios para su organizacion. Esta mejora permite establecer
directrices mds claras para la administracién de los documentos en las unidddes
productoras. |

Asimismo, el proyecto de reglamento oforga un mayor énfasis a Ia ge‘jﬁén
Z\documental institucional en su conjunto. Mientras que el vigente se enfoca
, .po. =/principalmente en el manejo fisico de los archivos, el proyecto de reglamento
ggagggsgmgi incorpora temas relacionados con la produccién documental, la reproduccion de
» documentos, la organizacién del sistema de archivos y la gestion documental
- integral. Este enfoque permite comprender la gestion documental com@ un
proceso continuo que abarca todas las efapas del ciclo de vida de los
documentos.

En términos generales, el proyecto de Reglamento de Archivo amplia el alcdance
del instrumento institucional al pasar de un enfoque predominantemente
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operativo, centrado en procedimientos archivisticos, hacia un enfoque normativo
y organizacional orientado a la gestion documental integral. Este cambio forfoféce
la administracién de los documentos institucionales, mejora la orgonizociénidel
sistema de archivos y establece bases mds sélidas para la conservacion, acceso y
control de la documentacién producida por la entidad™. |

Que, el citado informe concluye: “¢ Como resultado del andlisis efectuado, se
elabord el Proyecto de Reglamento del Sistema de Archivos de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos — UCPP, el cual plantea la actualizacion
del instrumento normativo vigente con el propésito de fortalecer Ia ge#ﬁén
documental institucional. ‘

« El proyecto de reglamento presenta una estructura normativa mds ordenada y
sistemdtica, incorporando disposiciones conceptuales, organizativas y operativas
que permiten establecer lineamientos claros para la administracién, organizacgion,
conservacién y acceso a la documentacion institucional.

« El nuevo insfrumento normativo introduce principios archivisticos y criferios
técnicos actualizados, asi como una definicion mds precisa de responsabilid ydes
institucionales, lo cual contribuye a mejorar la organizacién del sistema de archivos
y a garantizar una gestién documental mds eficiente y transparente. |

« Asimismo, el proyecto amplia el alcance del reglamento vigente al incorpor I un
enfoque de gestién documental integral, considerando las distinfas etapas del
ciclo de vida de los documentos, asi como mecanismos de confrol, acgeso,
tratamiento archivistico y responsabilidades institucionales en materia de crrchi‘Yos".

Que mediante Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF/N° 0045/2026, de fecha 23
de marzo de 2026, se concluye que efectuado el andlisis del requerimien’roique
cursa en informe MEFP/UCPP/UAF/INF N°0133/2026 de 12 de marzo de 2026, se
establece que la solicitud, se adecUa a las previsiones normativas vigentes; en
consecuencia, no existe dbice legal para la aprobacion del referido reglom?n’ro,

mediante Resolucidon Administrativa Correspondiente.

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el Informe MEFP/UCPP/UAF/INF N°0133/2026 de 12 de marzo
de 2026, emitido por el Técnico Administrativo y de Archivo ¢e la
Unidad  Administrativas  Financiera; vy el Informe  lLegal

|
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MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N° 0045/2026 de fecha 23 de marzo de 2026

emitido por el Responsable de Asuntos Juridicos de la Unidad

de

Coordinacién de Programas y Proyectos, que en anexo forman parte

de la presente Resolucion.

APROBAR el REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS de la Unidad

Coordinaciéon de Programas y Proyectos - UCPP, que en anexo for
parte de la presente Resolucion.

La Unidad Administrativa Financiera, queda encargada de la difu
y ejecucion de lo dispuesto en la presente Resolucion Administraf

institucion.

Svin Miranda
| EJECUTIVO

RIS Pagina T
OFICINAC

La Paz: Calle Michel s/n Seglien

de
mdad

le]g
iva,

en coordinacidén con las unidades y dreas organizacionales de la

de 7

ZENTRAL
coma Bajo

jo-Piso 7 |

Teléfonos: +591 (2) 2782223 - 2785302 - 2784932
Pagina Web: www.ucpp.gob.bo



Unidad de Coordinacién de
Programas y Proyectos

S ENCADE o
;J“’ﬁ?w 4 N CEE
R ¢

", o

UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS
Y PROYECTOS

VERSION 1

1 2026

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

Pagina 1 de 21

4

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE
ARCHIVOS DE LA UNIDAD DE
COORDINACION DE PROGRAMAS

Y PROYECTOS - UCPP ‘

DENOMINACION CARGO FECHA FIRMA
=z /—‘"\
4
.| TECNICO ADMINISTRATIVO Y DE ey T —
ELABORADO POR: ARCHIVO 12/03/2026 EAsonAVapTic Foronda

A1 D DRECONOMIRY £
ENCARGADO ADMINISTRATIVO ) :
Jacqueline Ed
REVISADO POR: DE i%rgmlrégggesv 12/03/2026 SNCARGADO 4D ”Lemn me8n§<
ATACIONES YADQUJSIC!ONES

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA .
REVISADO POR: FINANCIERA 12/03/2026  |Manuel i;

e ac\on de ngram
Jmm FFi‘ﬂNﬂM\M’ FINANZAS PUB\@CA

LE T, o o P

REVISADO POR:

RESPONSABLE AREA DE
PLANIEICACIGN Y 17/03/2026
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

TECNIE AQMINISTRERIVO ¥ DE ARGHIVO
Ui de JQrdinacf de Programas y PHlyectos

Jnidad de Coordma mn te Prog

ramas‘:’ .

asY Proyécios

ORGRNIZATTON M
Unidad de Coordinacion de Pro
MINISTERIO DE ECONOMIAY F

RTFICA Y
INISTRATIVA
qgramas y Ployectos

REVISADO POR: AREA DE ASUNTOS JURIDICOS 23/03/2026

INAZAS PURLICAS

APROBADO POR: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO




PN UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS

=N w— VERSION 1
- "% ' '( Y PROYECTOS |
o ) g

WY/ Unidadde Coordinaciénde | REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS Pagina 2 de 21

"' Programas y Proyectos

. >
. —t
‘?f"'fﬂna\.“"..g

INDICE

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objetivo General

Articulo 2. Objetivos Especificos

Articulo 3. Ambito de Aplicacion

Articulo 4. Marco Legal y Normativo

Articulo 5. Definiciones

Articulo 4. Responsabilidades y Obligaciones

Articulo 7. Capacitaciéon, Actualizacion y Difusion
CAPITULO Il. MARCO CONCEPTUAL Y OPERATIVO
Articulo 8. Ciclo Vital de los Documentos

Articulo 9. Principios Rectores Archivisticos

Articulo 10. Documentos de Comunicacion

Articulo 11. Produccion y Reproduccion de Documentos
CAPITULO IIl. SISTEMA DE ARCHIVOS ‘
Articulo 12. Estructura del Sistema de Archivos 10
Articulo 13. Sistema de Gestién Documental 10
Artficulo 14. Archivo de Gestidon 11
Articulo 15. Responsabilidades y Funciones de los Encargados de Archivo de |
Gestidn L 1]
Articulo 16. Tipos de Documentos que se Custodia en el Archivo de Gestion e
Articulo 17. Enfrega y Recepcién de Documentacién por Desvinculacion 13
Articulo 18. Archivo Central | 13
Articulo 19. Objetivos del Archivo Central 14
Articulo 20. Responsabilidades y Funciones del Archivo Cenfral 14
Articulo 21. Préstamo y Consulta de Documentos en Archivo Central &
Articulo 22. Reprografia y Legalizacion 18
CAPITULO IV. ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Articulo 23. Gestidn Documental 16
Articulo 24. Aspectos Operativos de la Gestion Documental 16
Articulo 25. Formacién del Expediente | 17
CAPITULO V. TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

Articulo 26. Tratamiento Archivistico 18
Articulo 27. Plazos de Permanencia y Transferencia 19
Articulo 28. Aspectos Operativos para la Transferencia Interna | 19
Articulo 29. Organizacién en el Archivo Central Resultante de la Transferencia| 20
Articulo 30. Eliminacién Controlada 20
Articulo 31. Instalaciones y Seguridad 21
CAPITULO VI. PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 32. Prohibiciones 21
Articulo 33. Sanciones 21

00N WwWwww

0 0 0 @




.@9@“‘?"‘""3‘5% UNIDAD DE COORDINACION DE PROGRAMAS Bersioh 1
RN "__ Y PROYECTOS
- il - LJC 2026
1 /)
l‘f

U“‘da'?‘de Co;rdp:;uoni de | REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS Pagina 3 de 21

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS - UCPP

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1° (Objetivo General)

Establecer el marco normativo del Sistema de Archivos de la Unidad de Coordinacion
de Programas y Proyectos — UCPP, orientado a garantizar la preservacion de la
memoria institucional y el adecuado soporte documental a la gestion administrativa.

Articulo 2° (Objetivos Especificos)

a) Regular el funcionamiento y la organizaciéon interna de los archivos
institucionales, responsables de la conservacién y administracion de los
acervos documentales, conforme a politicas, lineamientos y principios
archivisticos, garantizando su adecuada gestion, preservacion y acceso
oporfuno.

b) Asegurar la adecuada organizacién, administracién y custodia de la
documentacion institucional.

c) Garantizar la conformacién apropiada, sistemdtica y funcional de los
archivos de gestion, de manera que fortalezcan y complementen las
funciones y competencias del drea o unidad a la que pertenecen.

d) Sistematizar, simplificar, armonizar y estandarizar los procesos de gestion
documental para ofrecer un servicio de consulta agil, eficiente y eficaz.

e) Aplicar y uniformar técnicas archivisticas en la organizacién de o
documentacién, para brindar un mejor servicio interno y externo.

f) Establecerresponsabilidades para la guarda y custodia de documentas en
cada una de las unidades organizacionales.

g) Cumplir los periodos de tiempo para la transferencia de documentadcion
de los diferentes archivos de gestion, al Archivo Central, tomand¢ en @mmﬁ%
cuenta el ciclo vital de los documentos. °ManuelN\Qel%'\

h) Optimizar, agilizar y transparentar el acceso a la informaciéon en cada uno 3 RojpsAva
de los Archivos de la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectios. Vo.Bg.

b

%‘% Min. de al;‘é“‘“ §
Articulo 3° (Ambito de Aplicacién) -

-

El presente Reglamento es de aplicacién obligatoria para todo el persondl de
planta, consultores de linea y persona eventual que intervenga, directa o
indirectamente, en los procesos de gestidon documental y archivo de la Unidad
Coordinaciéon de Programas y Proyectos.

Articulo 4° (Marco Legal y Normativo)

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero 3
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b) Leyde Administraciény Control Gubernamental (SAFCO) N°1178 de 2p de
julio de 1990.

c) Ley de Procedimiento Administrativo N° 2341 de 25 de abril de 2002. |

d) Ley del Estatuto del funcionario PUblico N° 2027 de 22 de octubre de 1999.

e) Ley Modificatoria a la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario PUblic®, N°
2104 de 21 de junio de 2000.

f) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, enriquecimiento |I|c1’ro =]
investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de mbrzo
de 2010

g) Decreto Supremo N° 23934, Reglamento Comun de Procedlmlen’ros
Administrativos y de Comunicacién de los Ministerios (RCP) de 23 de
diciembre de 1994.

h) Decreto Supremo N° 22144 de 2 de marzo de 1989. Que declard de
Maxima Utilidad y necesidad Nacionales todas las documentaciones
pUblicas.

i) Decreto Supremo N° 22145 de 2 de marzo de 1989. Que declarg de
utilidad y necesidad nacionales las documentaciones inactivas.

i) Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento Responsabilidad por la Funcion
PUblica de 3 de noviembre de 1992.

k) Decreto Supremo N° 25046 Creacion del Repositorio Intermedio del Poder
Ejecutivo de 21 de mayo de 1998.

) Decreto Supremo N° 28138 Acceso a la Informacion de 17 de mayo de
2005.

m) Decreto Supremo N° 4856 de 04 de enero de 2023, decreta que la Unidad
de Coordinacién de Programas y Proyectos — UCPP, es una institucion
pUblica desconcentrada bajo dependencia directa del Ministerio de
Economia y Finanzas PUblicas.

Articulo 5° (Definiciones)

a) Archivistica. Disciplina que trata de los aspectos tedricos y prdcticos
(tipologia, organizacidon, funcionamiento, planificaciéon, etc.) de los
archivos y el fratamiento archivistico de sus fondos documentales.

b) Archivo Central. Es el que coordina y controla el funcionamiento de los
distintos archivos de gestion y reune los documentos transferidos par los
mismos, una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta no es
constante.

c) Archivo de Gestion v oficina. Es aquel conjunto orgdnico de documentos
que se forman en el drea y/o unidad organizacional productora de los /& (&
mismos, como resultado de sus funciones, competencias y actividades. Es 2 |, ]
el archivo de la oficina que reune su documentacién en tramite o léedm, &
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas 1T
oficinas.

d) Avutenticidad. Cudlidad del documento de archivo que permite
demostrar que es lo que afirma ser, que fue creado o enviado por la
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persona o entidad legitima que figura como autora o remitente, y én Ia
fecha que se indica, garantizando que no ha sido alterado) La
autenticidad constituye un elemento esencial para asegurar la fiabilidad,
integridad y valor probatorio del documento.

e) Ciclo Vital del Documento. Etapas por las que pasan sucesivamente los
documentos desde que se producen en el drea y/o unidad
organizacional, constituyéndose en el archivo de gestion, pasando por el
archivo central, el archivo intermedio, hasta que se eliminan de farma
controlada o se conservan en un archivo histérico.

f) Clasificacién Archivistica. Operacion intelectual mediante la cual los
documentos producidos y recibidos por una determinada dreal y/o
unidad organizacional deben formar conjuntos o grupos orgdanicos de
documentos correspondientes a las actividades y  funciones
desarrolladas.

g) Cuadro de Clasificacion Documental. Insfrumento de consulta resultado
de la fase de identificacion, que refleja la organizacion de un fgndo
documental o de la totalidad de los fondos de un archivo y aporta los
datos esenciales de su estructura.

h) Descripciéon Archivistica. Fase del tratamiento archivistico destinadal a la
elaboracién de los instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento
y consulta de los fondos documentales y colecciones de los archivos.

i) Documentacién Activa. Documentos y expedientes en proceso de
atencién, en curso de trdmites, consultas activas o archivadas en el
archivo de gestion y que podria reiniciarse.

i) Documentacién Inactiva. Expedientes o grupos documentales cuyo
periodo de conservacion es permanente en el archivo intermedio e
histérico.

k) Documentacién Semiactiva. Documentos y expedientes cuyos tramites
han concluido y su consulta o requerimiento es esporddica. Esta
documentacion permanece n el Archivo Central.

) Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado orgdnica y funcionalmente por un sujeto
productor en la resolucién de un mismo asunto.

m) Fechas extremas. Son aquéllas que indican el momento de inigio vy .
conclusion de un expediente, independientemente de las fechas de los
documentos aportados como antecedente o prueba.

n) Fiabilidad. Un documento fiable es aquel cuyo contenido puede ser
considerado una representacion completa y precisa de las operaciones,
las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede
recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.

o) Fondo Documental. Totalidad de documentos generados y recibidas en
una institucidn en el desarrollo de sus funciones y competencics.
Generalmente estdn ubicados en el Archivo Central o memoria
institucional.
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p) Identificacién Archivistica. Fase del tratamiento archivistico que consiste
en la investigacion y sistematizacién de las categorias administrativias y
archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

g) Integridad. La integridad de un documento hace referencia a su cardcter
completo e inalterado. Es necesario que un documento este protegido
confra modificaciones no autorizadas.

r} Ordenamiento Archivistico. Operacién que consiste en establecer
secuencias de un conjunto de documentos relacionandolos con otrgs de
acuerdo a un criterio légico y orden establecido de antemano:
alfabético, cronoldgico, numeérico, divisores y jerdrquica.

s) Reprogrdfia. Es un proceso que permite obtener una o mas copias desde
un mismo documento original.

t)  Series. Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el
desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la misma
norma de procedimiento.

u) Sistema de Archivos Institucional. Conjunto de estructuras, funciones,
procedimientos operativos y recursos asignados para la gestion de
documentos que testimonian el ejercicio de competencias de una
entidad.

v) Sistema de Archivos. Conjunto de normas e instituciones que participar en
la direccién, seguimiento, coordinacién e inspeccion de los progradmas
para la conservacion, tratamiento y difusion del Patrimonio Documental.

w] Tipo Documental. Unidad documental producida por un organismo én el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogeneos (por ejemplo, el expediente personal).

x) Unidad Documental. Elemento indivisible de una serie documental \que
puede estar constituido por un solo documento o por varios que formen
un expediente

y) Valor administrativo. Aquél que posee un documento parg la
Administracion de origen o aguella que le sucede como testimonio dé sus
procedimientos y actividades. SNDE PO,

z) Valor informativo. Aquél que sirve de referencia para la elaboracion o S yanuel ’\%
reconstruccién de cualquier actividad de la Administracion y |ques Rogsh -
también puede ser testimonio de la memoria colectiva. %é de'm‘fn;av iy

aa) Valor legal. Aquél que pueden tener todos los documentos que sirvah de % Fmanzas?u‘*y
testimonio ante la ley. ke

bb) Valor primario. Aquél que va unido a la finalidad inmediata por la cyal el W9 #ig
documento se ha producido por la institucidn de cardcter fiscal, judicial, /<
juridico-administrativo. etc.

cc) Valor secundario. Aquél que obedece a otras motivaciones que na son
la propia finalidad del documento, tales como el valor histérico e
informativo.

dd) Valoracién. Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
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determinar los valores primarios y secundarios de las series documen’rples,
fijando los plazos de transferencia, acceso, y conservacion o eliminacion
total o parcial. !

Articulo 6° (Responsabilidades y Obligaciones)
I. NIVEL EJECUTIVO. El Director General Ejecutivo, a fraves del Jefe de la Umdod
Administrativa Financiera, es responsable de:

a) Implementar, supervisar y garantizar el cumplimiento del presente
Reglamento.

b) Aprobar lineamientos técnicos complementarios en materia de ges’non
documental. ‘

c) Disponer las acciones administrativas necesarias ante incumplimientos,

Il. NIVEL OPERATIVO. El Encargado Administrativo de Contrataciongs vy
Adquisiciones de la Unidad Administrativa Financiera es responsable de: ‘

a) Implantar operativamente el presente Reglamento.
b) Revisar periddicamente su contenido y proponer actualizaciones cudndo
sea necesario.
c) Supervisar el funcionamiento integral del Sistema de Archivos.

lll. El Encargado del Archivo Central es responsable de:

a) Aplicary coordinar la gestion documental integral de la UCPP.
b) Supervisar técnica y metodoldgicamente los Archivos de Gestion.
c) Ser custodio final de la documentacion transferida formalmente al Arghivo
Central.
d) Emitir lineamientos técnicos obligatorios en materia archivistica.

IV. Cada Unidad y/o Area Organizacional de la Unidad de Coordinacion de

Programas y Proyectos — UCPP deberd contar obligatoriamente con un servidor Q\VEMOG,, -

pUblico al que se asigne ademas de sus funciones la de encargarse del orchiv%o de|| :anue\f%ﬂ ‘*"lg},\
gestion y serd designado formalmente mediante memordndum emitido pbr el| 3 Rojes Alyted0 ‘f
Director General Ejecutivo. El funcionario designado serd responsable de: ‘ %2 §

e

a) Organizar, clasificar y conservar la documentacién generada por su
Unidad.

b) Conformar y mantener actualizados los expedientes.

c) Garantizar la integridad, autenticidad vy disponibiidad deg Ia
documentacién. ‘

d) Controlar el préstamo interno de documentos.

e) Preparar y formalizar las transferencias documentales al Archivo Central.

f) Realizar la entrega y/o recepciéon formal del archivo al momento de cesar
funciones.
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g) La designacién no exime de responsabilidad jerarquica del Jefe de Uniﬁod
respecto a la documentacion producida en su dependencia. ‘

V. Responsabilidades adicionales: Todos los funcionarios pUblicos sin excepcion son
responsables de:

a) El adecuado resguardo de los documentos asignados a su cargo mientras
éstos se encuentren en framite. |
b) Enfregar oportunamente la documentacién generada para su Cu’ChIVO
c) Mantener ordenados los documentos bajo su custodia directa.

Articulo 7° (Capacitacién, Actualizacién y Difusién)

|. El Archivo Central dependiente de la Unidad Administrativa Financiera, realizara
procesos de capacitacion a los funcionarios de las Unidades Organizacionales de
la UCPP encargados de la gestion y administraciéon de los archivos de gestion, en
temas de la metodologia y técnicas archivisticas para el adecuado proceso de
organizacion documental en el Sistema de Archivo.

Il. La difusién de la metodologia, técnicas e instrumentos mencionados en el
presente Reglamento, asi como del manual operativo del sistema de archivos,
estard a cargo del Archivo central, dependiente de la Unidad Administrativa
Financiera en coordinacién con el Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa.

lll. Tanto el presente Reglamento del Sistema de Archivo de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos — UCPP, como el Manual Operativo del

Sistema de Archivos, serdn actualizados cuando se presenten cambios en Ia .
estructura  organizacional o cuando la dindmica administrativa requiera
modificaciones.

CAPITULOII.
MARCO CONCEPTUAL Y OPERATIVO

Articulo 8° (Ciclo Vital de los Documentos)

|. El Ciclo Vital de los Documentos comprende cuairo etapas por las gue
obligatoriamente transitan los documentos, desde su produccion hastal su
conservacion final o eliminacién. En la UCPP se reconocen y establecen las fres
primeras etapas del Ciclo vital de la documentacion:

a) 1° Etapa GESTION DE DOCUMENTOS: cuando los documentos se genefan y ‘ -
reciben para cumplir una accidn. Esta etapa se encuentra normada denfro '
del Sistema de Gestidn de Correspondencia Digital (SIGEC-D) del MEFF" oell s
Sistema Informdtico institucional correspondiente. A ) ey
b) 2° Etapa ACTIVA: cuando la documentacién, luego de cumplir con una /= 7 /
=

\ 2
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accién y manteniendo su valor administrativo para las funciones de la
instituciéon, es organizada y almacenada en uno de los archivos de ge$hon
u oficina de la institucion.

c) 3° Etapa SEMIACTIVA: cuando la documentacién, que conserva iaun
valores contables, fiscales, legales, administrativos y técnicos parg la
institucién, es transferida al Archivo Central para su conservacion vy
custodia.

d) 4° Etapa INACTIVA: cuando la documentacién producida por la institugion,
que ya cuenta Unicamente con valores informativos e historicos para la
memoria institucional del Estado, es transferida al ARCHIVO INTERMEDIO DEL
PODER EJECUTIVO, para posteriormente transferirse al ARCHIVO HlSTORiCO
NACIONAL para su conservacion permanente.

Articulo 9° (Principios Rectores Archivisticos)

El Sisterna de Archivo de la UCPP se rige por principios archivisticos fundamentales
que orientan la adecuada organizacién y gestion de la documentacion alo Ifurgo
de su ciclo vital. Enfre estos se encuentran el principio de procedencia, que
establece que los documentos producidos por una misma institucién deben
mantenerse agrupados como un fondo documental sin mezclarse con los de ofras
entidades o personas; el principio de respeto del orden original, que d[spone
conservar la organizacién que los documentos tenian durante su fase activaj y el
principio de unidad del expediente, segiun el cual todos los documeéntos
relacionados con un mismo asunto deben mantenerse reunidos en un Unico
expediente, constituyendo la unidad bdsica de los archivos institucionales.

Articulo 10° (Documentos de Comunicacion)

.. Se establecen como documentos de comunicacion a todos aguellos que se
generan y reciben en la UCPP, como productos de los actos administrativos,
legales, financieros y técnicos. Estos documentos se caracterizan por su
autenticidad, integridad y fiabilidad.

ll. Los documentos bdsicos de comunicacién que son reconocidos y aplicables por
todas las dreas, unidades y funcionarios son los siguientes:

-~

a) Comunicacion externa: Carta externa

b) Comunicacion interna: Acta de reunion, Hoja de Ruta, Informe, Instrucgtivo,: J
Memorandum, Nota interna, Comunicado. \B Lo
Articulo 11° (Produccién y Reproduccion de Documentos)

l. Los documentos de comunicacidn interna o externa elaborados en las areas o
unidades organizacionales se producirdn en dos (2) ejemplares originales, que |
seran distribuidos de la siguiente forma:

a) Un ejemplar al destinatario tramite original.
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b) Un ejemplar para incorporar al Archivo de Gestion de la Unidad a la qque
pertenece el funcionario que elabord el documento. ‘

c) Se podrdn generar copias adicionales de la documentacion cuando la
tipologia documental o las particularidades del documento asi 1o
requieran, siempre que dicha reproduccién responda a necesidades
administrativas, legales o de gestion documental.

Il. Los documentos de comunicacién interna deberdn ser elaborados e impresos en
anverso y reverso, con la finalidad de optimizar el uso del papel y evitar la
generacién de una sobrecarga innecesaria de este recurso.

lll. La reproduccién de documentos tiene un cardcter limitativo, la obtencion de
fotocopias se limitard al minimo necesario y tendrd Unicamente un valor
informativo. No se podrd archivar fotocopias en los Archivos de Gestion, salvo gue
éstas sean estrictamente necesarias para completar un expediente.

IV. La legalizacién de fotocopias estd reconocida por el Cédigo Civil, por lo tanto,
se admite su utilizacién dentro de los procesos administrativos de la UCPP.

CAPITULO 1L ' i
SISTEMA DE ARCHIVOS

Articulo 12° (Estructura del Sistema De Archivos)
. El Sistema de Archivos de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos -
UCPP, estd constituido por tres componentes interdependientes:

a) Sistema de Gestion documentdal.
b) Los Archivos de Gestion.
c) El Archivo Central.

Articulo 13° (Sistema de Gestion Documental)

|. El Sistema de Gestidon Documental de la UCPP comprende el conjunto articulado
de politicas, procedimientos y operaciones técnicas destinadas a reguladr la
produccion, recepcioén, registro, distribucion, tramitacién, utilizacién, conservacion |
y disposicion final de los documentos generados o recibidos como resultado de las
actividades y funciones institucionales. | |

II. Este sistema garantiza el control, trazabilidad, integridad y disponibilidad de la
documentacién durante todo su ciclo de vida, constituyéndose en un ms’rrumen’ro
fundamental para la transparencia, eficiencia administrativa y adecuada Tomo de
decisiones.

ma'IiSD*‘ EL
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ll. Para la gestién y control de la correspondencia y documentacién en su fase
inicial, la UCPP empleard el sistema informatico que la Institucion determine cc‘amo
herramienta oficial para el registro y seguimiento documental.

Articulo 14° (Archivo de Gestion)

. El Archivo de Gestion, también denominado archivo de oficina o archivo acfivo,
estd integrado por el conjunto de documentos activos con valor administrativo,
legal, fiscal o contable, generados y recibidos por cada Unidad y Area
organizacional en el gjercicio de sus funciones, competencias y acfividades.

Il. Estos documentos se organizan en series, subseries, expedientes y unidades
documentales conforme al orden y directrices establecidas en el Manual Operativo
del Sistema de Archivo Institucional, garantizando su adecuada administragion,
control, consulta y conservacion.

l. La UCPP, dispondrd de tantos archivos de gestion como su estrugtura
organizacional lo determine, pudiendo variar su ndmero en funciéon| de
modificaciones institucionales, crecimiento orgdnico u ofras disposiciones
administrativas: no obstante, contard al menos con dos tipos bdsicos: uno
correspondiente al Area Administrativa y otro al Area Técnica (Programas y
Proyectos).

IV. Cada Archivo de Gestidon serd responsable del resguardo y custodia de la
documentacién producida por la unidad generadora durante su vigencia
administrativa, permitiendo su uso y consulta mientras mantenga valor operativo.
Los documentos permanecerdn bajo responsabilidad directa de la unidad
productora por un periodo de dos (2) afios, salvo que el plazo sea sobrepasado por
que el documento o tramite ain se considere activo.

V. El espacio fisico destinado a su custodia serd definido por la autoridad
responsable de cada unidad organizacional, debiendo cumplir obligatoriamente
con los pardmetros técnicos y lineamientos establecidos por el Archivo Central.

Articulo 15° (Responsabilidades y Funciones de los Encargados de Archivo de
Gestion).

l. En la UCPP, la administracidn de los archivos de gestion son responsabilidad de la

autoridad competente de cada Area o Unidad organizacional, quien dgberd

designar formalmente a un servidor publico para su manejo operativo. En éste

recae la responsabilidad jerdrquica sobre la documentacion generada en su

dependencia.

Il. Los jefes de Unidad y/o Responsables de Area son responsables de la
documentacién producida en el ejercicio de sus funciones, la cual debera ser

entregada oportunamente al funcionario designado para su incorporacion GI{;""
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Archivo de Gestidn, en originales debidamente firmados, con vistos buenfs y

anexos correspondientes. |

l. El funcionario designado tendrd a su cargo la organizacion, closmcodlon
ordenomen’ro descripcién, conservacion y custodia de la documenToplon
generada o recibida por su Area o Unidad Organizacional, garantizando su
integridad, legibilidad, disponibilidad y correcto uso por parte de los usubrlos
internos y externos, conforme a la normativa institucional. La orgomzomon\ del
Archivo de Gestién se realizard de acuerdo con los lineamientos emitidos pér el
Archivo Central. |

IV. En el cumplimiento de sus funciones, debera:

a) Aplicar el Reglamento y el Manual de Archivos de la UCPP.

b) Clasificar y depurar documentacion duplicada o sin valor demls’rro‘rlvo o]
legal.

c) Organizar los documentos en series documentales. ‘

d) Conformar y mantener actualizados los expedientes correspondientes,

e) Elaborar inventario de control y consulta de la documentacion cus‘rod@do

f) Controlary regular el préstamo interno de documentacion.

g) Readlizar la transferencia documental al Archivo Central cuanda 1os

documentos hayan cumplido su ciclo en el Archivo de Gestidn, confdrme
a los plazos establecidos.

h) Parficipar en actividades de capacitacién y actudlizacién en materia
archivistica. |

i) Solicitar asesoramiento técnico cuando sea necesario para el odecuodo
cumplimiento de sus funciones.

V. Almomento de cesar en el cargo, el funcionario encargado deberd efectuar la
entrega formal, ordenada y documentada del Archivo de Gestidn bajo su
custodia. De igual manera, la autoridad competente deberd garantizar que el
archivo sea transferido a su sucesor en pleno funcionamiento y en cumplimiento de
la normativa archivistica institucional. \

Articulo 16° (Tipos de Documentos que se Custodia en el Archivo de Gestién)

. Los documentos de mds relevancia que se custodian y administran en los Archivos
de Gestiéon de las Unidades Organizacionales de la UCPP, seran seleccionados y
archivados, reflejando el fipo de serie documental que se genera dentro de la
institucion de la siguiente forma:

a) Hoja de Ruta. Documento que acompafia a un frédmite, expediente o
comunicacion oficial, en el cual se registran de manera cronoldgica las
derivaciones, instrucciones, acciones realizadas, responsables y fechas de
atencién, con la finalidod de controlar y hacer seguimiento al flujo
documental dentro de la institucion. |
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Articulo 17°

Informes: Documentos que presentan resultados, andlisis o avances sobre
una actividad o gestion.
Notas Internas: Comunicaciones escritas entre unidades o funcionarios de
la misma institucion.
Notas Externas: Comunicaciones oficiales dirigidas a entidades o personas

externas.

Comunicados: Comunicaciones de cardcter general para informar
disposiciones o lineamientos a varios destinatarios. :
Documentos internos usados para instrucciones,
designaciones o comunicaciones formales. ‘
Instructivos: Documentos que establecen procedimientos y directrices
para realizar actividades.

Memordndums:

Resoluciones Administrativas:

competente que contienen decisiones obligatorias.
Files Personales: Expedientes individuales con la documentacion 10boro|
o administrativa de cada servidor.
Eventos: Documentacién generada en la organizacion vy ejecumon de
actividades institucionales.
Series documentales especificas: Conjuntos de documentos produgidos
de forma continua por una unidad en el ejercicio de una fuq‘cic’m

determinada.

Actos formales emitidos por autoridad

Proyectos: Conlun’ro de documentos resultantes de la coordmcmon
gestion y ejecucion proyectos a cargo de la UCPP.
Programas: Conjurﬁo de documentos resultantes de la coordlnauon
gestidn y ejecucion de programas a cargo de la UCPP.

(Entrega y Recepcién de Documentacién por Desvinculacién)

Al ser desvinculado un funcionario o servidor pUblico, consultor de linea o personal
eventual deberd entregar al funcionario designado del Archivo de Gestion de la
Unidad Organizacional correspondiente la totalidad de la documentaciéon en su
poder si correspondiera, debidamente inventariada para su posterior entrega a su
reemplazante o servidor publico autorizado por su inmediato superior.

Articulo 18°

unidades organizacionales,

(Archivo Central)
l. El Archivo Central es la instancia rectora del Sistema de Archivos de la UCPP,
responsable de regular, coordinar, normar, disefiar y supervisar las actividades y
métodos del tfrabajo archivistico en la Institucion. Se constituye con las series
documentales transferidas desde los distintos archivos de gestiéon de todds las
una vez cumplidos los plazos de permcnéncio :

establecidos y formalizada su transferencia.

Il. El Archivo Central tiene como finalidad custodiar, administrar y conservar la

documentacion

institucional, garantizando su integridad, organizacian vy /
disponibilidad como fuente de informacion para la Unidad de Coordinocién de
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Programas y Proyectos, preservando asf la memoria institucional consignada er? sUS
documentos. 1

Articulo 19° (Objetivos del Archivo Central)
El Archivo Central deberd cumplir los siguientes objetivos: |

a) Normar, coordinar y supervisar el Sistema de archivos de la UCPP. ‘

b) Administrar, gestionar y conservar los documentos en su custodia, utilizando
los medios y tecnologias apropiadas pard facilitar el acceso @ la
informacién y documentacion. *

c) Velar por la memoria institucional de la UCPP,

Articulo 20° (Responsabilidades y Funciones del Archivo Central)
El Archivo Central dependiente de la Unidad Administrativa Financiera deberd
cumplir con las Siguientes funciones:

a) Realizar el tratamiento técnico archivistico de los fondos documentales
bajo su custodia, aplicando los procesos de recoleccion, organizo%:ién,
descripcion, conservacion y difusion conforme ala normativa vigente,

b) Supervisar la gestion documental en todas sus etapas —produccion,
registro, frémite, flujo, organizacion, conservacion y disposicion final— en el
ambito institucional de la UCPP. |

c) Concentrar y custodiar la documentacién inactiva que conserve valores
contables, legales, administrativos o informativos para la institucion. |

d) Acopiar y verificar la documentacion transferida por los archivos de
gestién, comprobando que cumpla con las condiciones técnicas,
metodolégicas y procedimentales establecidas. ‘

e) Ejecutar la eliminacién sobre documentos sin valor administrativo, legal,
fiscal o histérico, tales como duplicados y copias simples, drevio
cumplimiento de los procedimientos establecidos. }

f) Aplicar medidas de conservacion preventiva y correctiva mediante
métodos, técnicas y tecnologias adecuadas, a fin de prevenir alteraciones
fisicas, bioldgicas o quimicas en la documentacion. |

g) Administrar los servicios de consulta, préstamo, reproduccion y emisidn de . 5
fotocopias legalizadas de los documentos bajo su resguardo, garantizondo . *ﬁ""“ﬁy

el acceso conforme a normativa. ‘

h) Coordinar y supervisar la adecuada conformacién y organizacién de
expedientes en los archivos de gestidn de las distintas  unidades
organizacionales. 1

i) Disefiar y elaborar instrumentos fecnicos que fortalezcan la administracion
y funcionamiento del Sistema de Archivos de la UCPP, en concordancid
con los principios establecidos en el presente Reglamento.

i) Brindar asesoramiento técnico oportuno a los servidores pUblicos ﬁv“b'ﬁ?ﬁ%\
involucrados en el manejo documental. | St

k) Gestionar procesos de capacitacion y actualizacién en materia (g

‘ I‘\ :‘ 4 '_.‘. -.;
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archivistica y gestién documental, mediante la organizacion de ’rolle}res,
seminarios, cursos o la suscripcion de convenios interinstitucionales.

Articulo 21° (Préstamo y Consulta de Documentos en Archivo Central)

. El préstamo de documentos custodiados por el Archivo Central se realizard
mediante el Formulario de Servicio de Informacién (FORM-AC-UCPP 001), confarme
al siguiente procedimiento: |

a) El servidor publico solicitante deberd requerir el material documental
mediante nota interna o correo electrdnico institucional, sefialanda de
manera expresa el motivo y finalidad de la solicitud.

b) Recibida la solicitud formal, el Archivo Central verificard la existencia,
disponibilidad y condiciones de acceso de la documentaciéon requerida.
En caso de no existir restricciones, procederd a autorizar el préstamo
correspondiente.

c) Para la entrega del material, el solicitante deberd suscribir el Formulario
FORM-AC-UCPP-001, mismo que serd entregado por el Archivo Central,
asumiendo responsabilidad directa por la custodia del mo’reriol
documental.

d) El plazo maximo de préstamo serd de quince (15) dias hdbiles, computables
a partir de la entrega. Excepcionalmente, podrd oforgarse una prorfoga
por Unica vez, previa solicitud formal antes del vencimiento del plazo y con
autorizacion expresa del Archivo CenTroI por cinco (5) dias habiles.

e) Los servidores pUblicos, Unidades y/o Areas solicitantes serdn responsables
de la adecuada conservacion, integridad y uso exclusivo para fines
institucionales de la documentacion prestada, debiendo devolverla en el
plazo establecido y en las mismas condiciones fisicas en que| fue
entregada.

f) En caso de pérdida, deterioro, dlteracion o incumplimiento eh la
devolucién dentro del plazo previsto, el Archivo Central pondrd el hecho
en conocimiento de la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera
para la adopcidon de las acciones administrativas que correspondon
conforme a la normativa vigente.

a) El Archivo Central mantendré un registro actualizado y sistematizado de
todos los préstamos efectuados, a efectos de garantizar el confrol,
seguimiento y recuperacién oportuna de la documentacion.

Articulo 22° (Reprogradfia y Legalizacion) e
. Bl Archivo Central podrd oforgar copias simples de la documentacion bdjo su JC
custodia, previa solicitud formal remitida mediante correo electronico institucional, S rufi,qqggéez
El responsable del Archivo Central deberd registrar la recepcion de la sohcﬂud y % " VoBo.
dejar constancia de la entrega correspondiente. \

':?f 3

Il. El Archivo Central, a través de su responsable, estd facultado a otorgar copias
legalizadas de la documentacion que resguarda para los fines administrativos,
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fiscales y legales que fueran necesarios, previa autorizacién del Jefe de la Unidad
Administrativa Financiera. Solo podrd legalizar documentos que se encuentren en
este repositorio bajo su custodia en calidad de documento original.

ll. Se adoptard las mismas medidas en el archivo de gestidn, siendo realizada dicha
accién por parte del personal encargado del archivo de gestion.

CAPITULO IV.
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Articulo 23° (Gestion Documental)

l. La gestion documental comprende el conjunto de procesos técnicos vy
administrativos aplicados a los documentos producidos y recibidos por las unidades
organizacionales de la UCPP, desde su creacidén o recepcidon hasta su disposicion
final.

Il. Sobre la base del andlisis de su creacién, produccidn, recepcién, tramitacion, uso
e informacién contenida, se determinard su transferencia, eliminacion o
conservacion permanente, asi como las condiciones de acceso, conforme @ los
instrumentos archivisticos vigentes.

Articulo 24° (Aspectos Operativos de la Gestién Documental)
Para garantizar una gestion documental eficiente, eficaz y efectiva, las unidades
organizacionales deberdn adoptar las siguientes medidas:

a) Implementar un Libro de Registro u otro instrumento para el control de
ingreso y salida de documentos.

b) Ningun documento podrd ser recibido o remitido sin su correspondiente
registro.

c) Los documentos deberdn ser originales, copias originales o capias WNVEMOG,,
legalizadas, reconociéndose su valor administrativo y legal conforme a S yanelAngg! T«
normativa vigente. 3 Rojeehl

d) Utilizar una Hoja de Ruta con nimero de registro digital, cuya vigencia se
mantendrd hasta la conclusion definitiva del framite.

e) Toda actuacidon de envio o recepcion de documentos readlizada por
servidores publicos de la UCPP deberd registrarse de manera inmediata y
obligatoria en el Sistema Informdtico institucional correspondignte,
debiendo reflejarse igualmente dicha actuacién en el soporte fisica del
trdmite, cuando corresponda, a fin de garantizar la trazabilidad, confrol y
fransparencia del proceso administrativo.

f) Alinicio de cada gestion, se deberd abrir carpetas por serie documental o
tipo documental, destinadas al archivo de las copias generadas por la
unidad organizacional.
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g) No se archivard ningin expediente que sea de interés institucional o -
pUblico mientras el trdmite no haya sido concluido.

h) La correspondencia y los expedientes deberdan archivarse clasificados y
ordenados en mobiliario adecuado que permita su facil ubicacion. En
ausencia de éste, se utilizardn archivadores de palanca o cajas
normalizadas, precautelando siempre la integridad documental.

i) Se prohibe el desglose de documentos originales a solicitud de ferceros,
salvo requerimiento de autoridad competente. En tales casos, se emitirdn
fotocopias legalizadas y se elaborard un acta o constancia de entrega
debidamente suscrita.

Articulo 25° (Formacioén del Expediente)

l. La formacién del expediente constituye la unidad bdsica del archivo y estd
conformada por el conjunto orgdnico y funcional de documentos generados por
una unidad organizacional en la resolucidon de un mismo asunto.

Il. El funcionario designado al Archivo de Gestién organizard el expediente
conforme a los siguientes criterios:

a) Cada expediente deberd contar con el registro digital asignado por el
Sistema Informdatico institucional, el cual servird como referencia oficial para
el seguimiento del trdmite desde su inicio hasta su conclusion.

b) La documentacién se ordenard respetando la estructura organizacional, el
nUumero de cite en orden ascendente y la clasificacién por serie documental,
agrupando los documentos segun su orden de llegada y/o emision. También
se considerard la ordenacion alfabética o alfanumeérica segun corresponda.

c) Cada carpeta deberd estar debidamente rotulada conforme al formato
definido por el Archivo Central de la UCPP, consignando la ldenTIf!CCICIOﬂ
clara y completa de su contenido.

d) Lafoliacién se efectuard en la parte superior derecha de cada hoja, en orden
ascendente y continuo, asegurando que cada expediente cuente con una
sola foliacién. En caso de fusidn de tradmites, se mantendrd la numerdcion
correlativa del trédmite principal, dejando constancia expresa de dicha fusion.
Esta actuacion se deberd consignar asi mismo en el Sistema lnforméhco
Institucional.

e) Se exceptUan del foliado la Hoja de Ruta principal sin actuaciéon, las
Resoluciones Administrativas originales, Convenios, Contratos y Pdlizas de
Garantia hasta antes de su recepcién por el Area Admams’rra’rlvd de
Conftrataciones y Adqguisiciones. Todas las demdas Hojas de Ruta, mclmdas las
correspondientes a trdmites fusionados, deberdn ser foliadas.

f) Los planos, formatos digitales u ofros documentos especiales de erdn
identificarse expresamente como tales dentro del expediente y ser foliados
conforme corresponda. ‘ Tie

g) La documentaciéon encuadernada, anillada o que por su formato no pueda w4

5 _‘hm\q}

.

i

. de EEOﬂom1a
A lnarlzas Publicas

.
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incorporarse fisicamente al expediente principal, constituird anexos, los cuales
serdn foliados de manera independiente. La primera foja de cada anexo
deberd consignar el nUmero del anexo y el nUmero de trdmite asignado por
el Sistema Informatico institucional, a fin de evitar su extravio.

h) Cada actuacién deberd incorporarse de manera inmediata al expediente
principal, fusionando todos los trdmites inherentes al mismo y manteniendo el
numero de registro digital asignado.

i) Se conservardn preferentemente documentos originales o copias origindles,
evitando la duplicidad innecesaria. Los documentos emitidos por la unidad
organizacional deberan salir en copia original, conservandose otra copia
original en el Archivo de Gestidon correspondiente.

i) Las carpetas se organizardn cronolégicamente de acuerdo con la fecha de
generaciéon de los documentos y no deberdn exceder las cuatrocientas
cincuenta (450) hojas o un espesor aproximado de 4,5 centimetros. Cuando
se supere dicho volumen, se albrirdn los cuerpos necesarios, manteniendo la
misma identificacion y numeraciéon correlativa.

k) Cada carpeta deberd contar con un indice descriptivo de su contenido,
requisito obligatorio para su posterior fransferencia al Archivo Ceniral,
conforme al formato establecido por dicha instancia.

CAPITULO V.
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

Articulo 26° (Tratamiento Archivistico).
El tratamiento archivistico comprende las siguientes fases técnicas:

I. Identificacién. Consiste en el andlisis de la documentacion producida y/o
recibida, considerando su contexto administrativo y funcional, e incluye:

a) Identificaciéon: Determinacién del origen, funcién vy tipologia documental
conforme al principio de procedencia.

b) Clasificacion: Agrupacién de documentos en fondos, secciones y series
documentales, de acuerdo con la estructura orgdnica y funcional.

c) Ordenacién: Establecimiento de secuencias cronoldgicas, alfabéticas o
numéricas dentro de cada serie.

d) Acondicionamiento: Operaciones materiales como foliado, mgnoiurodo y
organizacién fisica en unidades de instalacion.

e) Instalacion: Ubicacidn fisica de la documentacidn en espacios adecuddos
para su conservacion.

Il. Descripcién. Elaboracién de instrumentos de confrol y consulta tales como
inventarios, catdlogos, indices y relacién de entrega de documentos.

Ill. Valoracién. Proceso técnico mediante el cual se determinan los valores primarios
(administrativo, legal, fiscal) y secundarios (histdrico, cultural), estableciendo:
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a) Plazos de conservacion.

b) Plazos de transferencia.

c) Condiciones de acceso.

d) Procedimientos de eliminacién contfrolada.

IV. Eliminacién. Procederd Unicamente sobre documentos sin valor administrativo,
legal, fiscal o histérico, tales como duplicados y copias simples, previo cumplimiento
de los procedimientos establecidos.

Articulo 27° (Plazos de Permanencia y Transferencia)
En aplicacién del ciclo vital de los documentos, se establecen los siguientes plazos:

I. Archivo de Gestién u Oficina. La documentacion permanecerd en el Archivag de
Gestién por un plazo minimo de dos (2) afios desde su creacion, cierre © conclusion
del framite.

Il. Transferencia al Archivo Central. Cumplido el plazo de dos (2) ahos, la
documentacion deberd ser transferida obligatoriamente al Archivo Central, previa
organizacion, foliado y registro en la Relacion de Entrega de Documentos

ll. También serdn objeto de transferencia:

a) Documentacion de proyectos y programas concluidos o cerrados.
b) Documentacién generada por unidades suprimidas o fusionadas.

IV. Transferencia Externa, la documentacion que haya cumplido diez (10) afios de
permanencia en el Archivo Central serd evaluada para:

a) Conservacion permanente.
b) Eliminacion autorizada.
c) Transferida al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Articulo 28° (Aspectos Operativos para la Transferencia Interna) OE MR
. ; : ST,

l. El Archivo Central elaborard anualmente un Cronograma de Transferencias gMa,me \
Documentales, el cual serd de cumplimiento obligatorio y deberd ser formalmente | 3 Rog a‘m 2
’ . . ; : &
difundido, coordinado y supervisado con los responsables de los Archivos de %”‘"“:éé%“uﬁ‘y

rN

Gestion de cada Unidad y Area Organizacional de la UCPP. i
IIl. La Documentacién fisica a transferirse deberd ser previamente preparada por el ,J
funcionario designado del archivo de gestion de la unidad organizacional, quien /

deberd agrupar la documentacién producida, en unidades de instalacion
(carpeta, legajo, carpetilla, legajos y/o anillados) de acuerdo al siguiente detdlle:

a) Las unidades documentales deben tener un contenido no mayor d

%, Jin. de Economi

2 0mia y
Finanzas Publicas /
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cuatrocientos cincuenta (450) fojas, aproximadamente 4,5 centimetros de
espesor.

b) La documentacion debe contar con la foliacidn ascendente en el extremo
superior derecho con maquina foliadora, cada unidad documentall de
manera independiente.

c) Se eliminard duplicados y material sin valor documental.

d) Retirar elementos metdlicos U otfros agentes dafinos.

e) Mantener el orden original de la unidad documental

f) Organizar en carpefas o cajas normalizadas sin sobrecarga.

IIl. Cada unidad documental deberd contener:

a) Cardtula de identificacion (unidad productora, serie, gestion).

b) indice del contenido. .
IV. Toda transferencia deberd formalizarse mediante el Formulario de Transferencia
(FORM-AC-UCPP-002), en formato fisico y digital. |

V. El Archivo Central verificard la documentacion presentada y de ser el caso,
podrd formular observaciones, otorgando un plazo méximo de cinco (5) Idias
calendario para su subsanacién. En caoso de incumplimiento, procederd a la
devolucién mediante Nota Inferna.

VI, El fraslado fisico serd responsabilidad de la unidad remitente.

Articulo 29° (Organizacién en el Archivo Central Resultante de la Transferencia)
Una vez recibida la documentacion, el Archivo Central debera:

a) Verificar y registrar las series en la base de datos institucional.

b) Instalar la documentacién en los estantes asignados por unidad
organizacional.

c) Garantizar condiciones adecuadas de conservacion.

d) Custodiar la documentacion hasta el cumplimiento de los plazos de
valoracion establecidos.

Articulo 30° (Eliminacién Controlada)
| La eliminacion documental deberd aplicarse Unicamente a documentos sin valor
legal, administrativo, fiscal o historico.

Il. Queda terminantemente prohibida la destruccion, alteracion o eliminacién total
o parcial de documentos originales que constituyan ejemplares Unicos o que
formen parte de expedientes oficiales.

Il La eliminacién indebida de documentacion generard responsabllidad /&
administrativa, civil y/o penal conforme a la normativa vigente. 4
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Articulo 31°  (Instalaciones y Seguridad) |
l. Los Archivos deberdn contar con: \
\
a) Area de trabgjo.
b) Area de consulta.
c) Depdsito documental adecuado. |
i
Il. Las instalaciones deberdn cumplir normas técnicas de conservacion, COF‘]TI’O|
ambiental y proteccién contra incendios y robos. ‘

lll. El acceso a depdsitos estard restringido al personal autorizado.

CAPITULO VI
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 32° (Prohibiciones).

a) Hacer anotaciones, subrayar o hacer modificaciones, sobre las unldddes
documentales que se otorguen en calidad de préstamo o consulta pO{ los
archivos de gestion o Archivo Central.

b) Utilizar informacién consultada con fines de obtener beneficios o ven’rbjos
personales, diferentes a los intereses institucionales.

c) Efectuar sin la orientacién y asesoria, restauracion, reparaciones o ’rrobmos
sobre los documentos deteriorados por alguna causa. ‘

d) Realizar acciones que comprometan la infegridad fisica de | los
documentos, tales como consumir alimentos o bebidas cerca dg la
documentacion. ‘

e) El ingreso a los depdsitos del Archivo Central fuera de horarios de oficin? sin
la debida autorizacion.

f) La eliminacién total o parcial de la documentacion original que formo
parte del Patrimonio Documental de la UCPP.

g) El incumplimiento de la devolucion de los documentos en’rregodoi en
calidad de préstamo.

Articulo 33° (Sanciones) \
El incumplimiento de lo establecido en el presente Reglamento serd sancionado
de acuerdo con lo dispuesto en normativa vigente. !
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ARCHIVO CENTRAL &(ﬁf UC[iIﬂ

2% Unidad de C0<>rd=nacnon de
Programas y Proyectos

o
Sy,
Cranar 0%

FORMULARIO DE SERVICIO DOCUMENTAL N° 00/2026

Nota de requerimiento o solicitud
(cuando corresponda):

Solicitado por:

Autorizado por:

Motivo de la solicitud:

Fecha de prestamo:

DESCRIPCION

N° DOCUMENTO Hojao B e soriao SELLO Y FECHA DE Devow(i_;lom

SOPORTE REFERENCIAL

6

7

Notas:

Unidad Solicitante: Archivo Central UCPP

Firma: Firma:

Nombre/Sello: Sello:

VoBo Inmediato Superior VoBo de entrega Archivo Central VoBo. Inmediato Superior

Nota: El solicitante, tras la entrega es responsable absulto de la documentacion, debe velar por la integridad del mismo hasta la devolugion al
Archivo Central.
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