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- RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.057/2008
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VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que. la Escuela Militar da Inganiaria "Mz, Amtomiz tosi e Cuus due crzazz ger LS
C2225 c2 25 ce ccwore ce 1330 elevado & rango da Ley No. 285 ce 10 c2 nevizmbre ca
1950; que capance en lo Administrztivo cal Ministerio de Dafensa y en lo tZcnico -
operativo del Comando General dal Ejército.

Que, por Decreto Supramo NP 2397 ce 13 de fzbrero de 1851 se complementan sus fines
y objetivos; siendo su finalidad principal la formacién de Ingeniercs Militares accrdz ales
planes y programas académicos dal Sistema ce la Universidad Boliviana.

Que. e! Rzglamanto de Administracion ¢z chivo Central es el instrumanto adzcuado
para garantizar |2 organizacién, tratamisnlo, consarvacion, accesibilidad y cifusiin cz st
Patrimonio Documental con criterios d2 eficizncia a fin d2 satisfacar las nacesis 3

informacion para la gestion administrativa y scadimica de la EMIL
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Que, 2 la fzcha 52 encusnira en procesd ¢z alzbcracion el Reglamanto d2 Archiva Central
para un mejor servicio.

POR TANTO:

El Seficr Paztor d2 lz Escusla Militar ce
Uso da las funcicnes previsias en su Esial

RESUELVE:

PRIMERO.- Agrodar
Escusla Militar €2 Ing
ariiculos, que en ana!

SZGUNDO - Quedan engargados s cumplimients ce la 4 &
Adminisirativa |2 Direccion Macional dz Pianificazion y |2 Unidad ¢= Eiziioteca, Seccidn
Archivo, en coordinacion con las Unidzadss Azadimicas

. ipat’ AR, i
Ragistre Comuniguésa y ArChIVEEER, |

ELSISTEMACE LA UM 31040 3CLIIANA TATRED ADA NTIANATIONE MINT
IS ENEEES URE 1R R b2 Atz Tt 270
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CAPITULO |

OBJETO, FINALIDAD ALCANCE

ARTICULO 1°. OBJETO.

Establecer las normas que regulen el funcionamiento del
Archivo de la Escuela Militar de Ingenieria.

ARTICULO 2°. FINALIDAD.

Garantizar la organizacién, tratamiento, conservacion,
accesibilidad, y difusion de su Patrimonio Documental con
criterios de eficiencia a fin de satisfacer las necesidades de
informacion para la gestion administrativa y académica.
ARTICULO 3°. ALCANCE.

El presente reglamento es de uso obligatorio en Oficina

Central y todas las UU.AA. de la Escuela Militar de
Ingenieria
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CAPITULO I

NATURALEZA, DEFINICIONES

ARTICULO 4°. NATURALEZA.

Forman parte del Patrimonio Documental de la Escuela
Militar de Ingenieria los documentos de cualquier fecha,
formato o soporte, generados, recibidos, conservados o
reunidos en el desarrollo de sus funciones y actividades por
las unidades dependientes instancias académicas,
administrativos y todas las Unidades Organizacionales.

El Archivo tiene a su cargo reunir, custodiar y administrar el
conjunto de documentos recibidos de las diferentes
dependencias en el ejercicio de sus funciones y conservar
debidamente organizados para su utilizacién en la gestion
administrativa, académica protegiendo la informacién

Quedan excluidas de esta consideracion las obras de
creacién e investigacion editadas y aquellas otras que por su
indole forman parte del Patrimonio Bibliografico, asi como
las que se consideren trabajos personales, manuscritos,
apuntes, originales de articulos, etc., de acuerdo con las
prescripciones de la legislacion de propiedad intelectual.
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ARTICULO 5°. DEFINICIONES.
Archivo.

Conjunto organico de documentos producidos o recibidos en
el ejercicio de su funcién por las personas fisicas o juridicas,
publicas y privadas.

Archivar.

Conjunto de operaciones intelectuales y fisicas que
componen las diferentes fases del tratamiento archivistico
propias de cada uno de los tipos de archivo, segun la etapa
del ciclo vital de los documentos.

Ciclo Vital.

El ciclo vital de los documentos son: archivos de oficina o de
gestion, centrales, intermedios o historicos.

Archivo de Gestion.

Es el archivo de la oficina que retune su documentacién en
trAmite o sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas. En virtud de la
normativa vigente, con caracter general y salvo excepciones,
no pueden custodiar documentos que se superen los cinco
afos de antiguedad.
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Archivo Central.

Es el que coordina y controla el funcionamiento de los
distintos archivos de gestion y reune los documentos
transferidos por los mismos, una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta no es constante. En virtud de la
normativa vigente, con caracter general y salvo excepciones,
no pueden custodiar documentos que superen los treinta
afios de antiguedad.

Archivo Intermedio.

Es aquél al que se han de transferir los documentos de los
archivos centrales, cuando su consulta por los organismos
productores es esporadica, y en el que permanecen hasta su
eliminacién o transferencia al archivo histoérico. En virtud de
la normativa vigente, con caracter general y salvo
excepciones, los archivos intermedios no pueden conservar
documentos que superen los cincuenta afios de antigiiedad.

Archivo Historico.

Es aquél al que se han de transferir desde el archivo
intermedio la documentacion que deba conservarse
permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen de
eliminacion por parte de la Comision Superior Calificadora
de Documentos Administrativos conformada para tal efecto.
También puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacion, depdsito, adquisicion, etc.
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Documento.

Toda expresion en lenguaje natural o convencional y
cualquier otra expresion grafica, sonora 0 en imagen,
recogida en cualquier tipo de soporte material, que
constituyen testimonio de las actividades y funciones propias
de la Institucion.

Tratamiento de Documentos Administrativos.

Conjunto de procedimientos y operaciones técnicas que,
basados en el estudio y andlisis de la produccion,
tramitacion, utilizacion e informacion contenida en los
documentos, tienen como resultado el establecimiento de
normas sobre las transferencias, la eliminacion y/o la
conservacion permanente y accesibilidad de las series
documentales.
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CAPITULO IlI

BASES LEGALES

ARTICULO 6°. BASES LEGALES.

La base legal comprende:

a.

> Q@™o ao0

D.S. 13956 (1976) Programa de desarrollo del servicio
de archivos y documentos publicos de Bolivia.

D.S. 22144  (1989) Preservacion de los
documentaciones publicas.

Ley 1178 (Ley SAFCO).

D.S. 23934 RCP.

Cddigo Civil Art. 1311.

D.S. 23318 — A. Reglamento Ley SAFCO.

Ley 2341 (23/ABR/2002) Norma la Gestion
Documental.

D.S. 28168 (17/MAY/2005) Garantiza acceso irrestricto
a la Informacion.
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CAPITULO IV

ORGANOS DE DIRECCION

ARTICULO 7°. COMPOSICION.
Los 6rganos de direccion son:

a. Rector.
b. Responsable de Archivo Central.

ARTICULO 8°. EL RECTOR.

La supervision y custodia del Archivo de la EMI corresponde
al Rector, de acuerdo el Estatuto de la institucion.

Son Funciones del Rector:

a. Impartir las directrices generales de organizacién del
sistema de gestién de documentos y archivo de la EMI.

b. Ordenar la elaboracién y aprobacién de sus normas de
funcionamiento.

c. Ordenar proyectos de planificacién, creacion, supresion
o transformacion de archivos

d. Cualquier otra funcién que pudiera sugerir en el &mbito
de su competencia.
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ARTICULO 9°. EL RESPONSABLE DE ARCHIVO
CENTRAL.

El nombramiento del responsable de Archivo Central de la
EMI, se ajustara a lo establecido en la normativa vigente de
ésta Casa de Estudios Superiores, correspondiéndole el
manejo técnico y funcional.

Son Funciones del Responsable de Archivo:

a. Disefar, regular y planificar el sistema de gestion de
documentos y archivo de la EMI.

b. Organizar, coordinar y dirigir la actuacion de los
diferentes archivos que existen en la EMI.

c. Coordinar la conservacion y custodia de los
documentos de los archivos de oficina o gestion, asi
como su transferencia organizada y sistematica al
Archivo Central, previa aprobacion de los Jefes de las
Unidades Académicas, quienes son responsables a
través de la designacién de un responsable que velara
por el cumplimiento de las normativas.

d. Fijar las directrices para el acceso, transferencias y
conservacion de documentos que sean de interés para
la informacién y la investigacién. Asi como para la
eliminacion de aquellos que han perdido su vigencia
administrativa, legal, fiscal, investigativa e informativa.

e. Proponer las medidas de seguridad para la proteccion,
tratamiento y conservacion de la documentacion.
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f.  Coordinar con el departamento de informatica la
incorporacion de nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion.
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CAPITULO V

OBJETIVO Y FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL E
INSTALACIONES

ARTICULO 10°. OBJETIVO.

El Archivo Central de la EMI es el 6rgano administrativo
responsable y especializado en la organizacion, gestion,
tratamiento, custodia y difusibn de los documentos que
forman parte de su patrimonio documental.

ARTICULO 11°. FUNCIONES.

Es una unidad administrativa de servicio publico que tendra
las siguientes funciones:

a. Reunir, Organizar, custodiar, evaluar, conservar, hacer
accesible y difundir el patrimonio documental de la EMI.

b. Disefiar, implantar, desarrollar y planificar las
actividades del sistema de gestion de documentos y
archivo.

c. Coordinar con las diferentes instancias la organizacion
y administracion de los archivos de gestion que son la
fuente primaria de informacién para alimentar el archivo
central.

d. Reunir todo el acervo documental de las dependencias
y oficinas de la Institucion, de acuerdo con los plazos
de remision de documentos, entendiéndose por tales
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los impresos, cintas magnetofénicas, material
cartogréfico, audiovisuales y legibles por maquina.

e. Mantener técnicamente y sistematicamente organizado
el archivo y conservar todos los documentos
institucionales.

f.  Facilitar el acceso a la informacién a funcionarios de la
EMI y publicos en general, de acuerdo a normativa
establecida para tal efecto.

g. Regular cuando fuere pertinente, las disposiciones de
este reglamento, mediante manual de procedimientos.

h. Extender certificaciones o constancias en base a los
fondos documentales disponibles en el archivo central.

i. Colaborar con la administracion la aplicacion de
criterios de economia y eficacia en la gestién de los
documentos administrativos, desde la
creacion/recepcion de documentos hasta su
conservacion o destruccion.

j. Coordinar, asesorar y asistir técnicamente al conjunto
de unidades organizacionales en el manejo
documental.

k. Capacitar al personal.

|.  Elaborar normas y directrices técnicas sean precisas
para la correcta gestion, organizacion, descripcién,
conservacion e instalacion de los fondos documentales,
asi como velar por su aplicacion.

m. Establecer relaciones de colaboraciébn con otras
instituciones, con el fin de fomentar la cooperacion y el
uso compartido de recursos.
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ARTICULO 12°. INSTALACIONES.

a.

El lugar destinado para el archivo central de la Escuela
Militar de Ingenieria deberd contar con tres areas
definidas:

1. Area Administrativa.
2. Area de Consulta.
3. Area de Deposito.

El ambiente del archivo central, debera reunir las
condiciones necesarias que garanticen la conservacion
optima de los documentos, tomando en cuenta el grado
de humedad relativa del aire, temperatura, polucion, luz
e insectos o situaciones similares.

Deberd contar con las medidas técnicas para la

extincion y prevencion de incendios, inundaciones y
robos.
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CAPITULO VI

DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL
ARCHIVO CENTRAL

ARTICULO 13°. RECEPCION.

El archivo central recibird debidamente organizados, los
documentos tramitados que le remitan las diferentes
Direcciones en funcion del calendario de transferencias.

Los plazos de ingreso de los documentos al archivo central
estaran establecidos tomando en cuenta la vigencia
administrativa y su utilizacion

ARTICULO 14°. CONTROL.

El proceso de ingreso de la documentacién al archivo
central, se llevara a cabo mediante una lista de remision
especificando con exactitud el contenido de la misma
aplicando los instrumentos definidos para el efecto
formulario.
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CAPITULO VII

SERVICIOS DEL ARCHIVO

ARTICULO 15°. PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

El préstamo de documentos se realizara a los funcionarios
de la Escuela Militar de Ingenieria. Los documentos no
podran ser sacados de la institucién, salvo la autorizacion
expresa de Rectorado o Director de la Unidad Académica,
segun sea el caso.

ARTICULO 16°. PROCEDIMIENTO.

Consulta y préstamo de documentos:

a.

Se origina con una solicitud escrita. Usando los
instrumentos de solicitud (formulario).

Sefialando si se trata de una consulta en sala o la
salida del documento, el que autorice debe ser un
superior jerarquico o una autoridad de la EMI, incluir el
sello de la dependencia respectiva.

Cuando se trate de documentos de caracter personal
(expediente personal), el interesado debera realizar la
solicitud escrita y debera presentar su cédula de
identidad, la documentacion no podra salir fuera de las
dependencias del archivo central.
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d. Se proporcionaran servicios de reprografia con el sello
de copia autorizada si se requiere.

e. Para hacer efectiva la consulta o préstamo de un
documento el solicitante debera llenar el formulario
respectivo que servirh como constancia en el archivo
central.

f.  También el encargado del archivo central llevara un
registro de las solicitudes no resueltas, con el fin de
investigar las razones por las cuales los documentos no
se encuentran en el archivo central.

ARTICULO 17°. NORMAS DE COMPORTAMIENTO EN
EL ARCHIVO.

a. Los usuarios deben identificarse con su cédula de

identidad y para los funcionarios de la Escuela Militar

de Ingenieria los mismos deberan presentar su

credencial de la EMI.

b. Prohibido fumar, comer y beber dentro de instalaciones
del archivo central.

c. Guardar silencio y comportase en forma respetuosa.
d. Prohibido doblar o arrugar los documentos.

e. Prohibido humedecer los dedos para pasar las hojas de
los documentos.
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f. Prohibido sacar los documentos del archivo central sin
la autorizacion del encargado o responsable.

ARTICULO 18°. DANOS O PERDIDAS DE
DOCUMENTOS.

a. Los usuarios del servicio seran responsables de los
dafios o perdidas ocasionadas a los documentos o
materiales prestados, asumirdn el costo de la
reparacion o reposicion segun sea el caso.

b. La eliminacion dolosa de los documentos sera
denunciada primero ante las autoridades institucionales
correspondientes y luego, si el caso lo amerita, ante
instancias externas.

ARTICULO 19°. PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS.
Cualquier ciudadano interesado en consultar documentos
debera hacer una solicitud por escrito indicando claramente
las razones del estudio, la cual debera incluir el visto bueno
del Rector.

ARTICULO 20°. ACCESO.

a. No se permitira la entrada en los locales de los

depdsitos  documentales, quedando  reservado
Unicamente al personal asignado al archivo central,
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salvo en caso de visitas previamente autorizadas, y en
las condiciones expresadas en la autorizacion.

b. El director del archivo central podré restringir o, en su
caso, impedir el acceso a los wusuarios que
contravinieren el presente reglamento, sin perjuicio de
las responsabilidades penales o civiles que puedan
derivarse.
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CAPITULO VIII

DE LA SELECCION Y EXPURGO DE DOCUMENTOS

ARTICULO 21°. PROCEDIMIENTO DE EXPURGO.

El proceso de seleccibn y expurgo de documentos del
archivo central estara regulado por un Comité Institucional
de Seleccién y Expurgo de documentos, integrado por:

a. ElRector.
b. Un Asesor Juridico o Legal.
c. ElResponsable de Archivo Central.

Este comité tendra la potestad de convocar a reunién a las
personas que considere pertinentes para decidir con mayor
objetividad la conservacién o eliminacion de documentos
institucionales en funcién de la tabla de temporalidad.
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CAPITULO IX

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 22°. APLICACION.

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son
susceptibles de modificacion parcial de acuerdo a
necesidades y requerimientos que representen, mediante
Resolucién Expresa para tal efecto.
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