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SemooeuRmamALRE NISTERIb oE ’
BOLIVIA HIIDROCARBUROSY ENERGIAS

RESOLUCION DE DIRECTORIO GENERAL ORDINARIA

RDG-N° 006/2023 _ ' .
FECHA: - 07 de septiembre de 2023

ASUNTO:  Aprobar el Reglamento Interno de Gestlon Documental de la Empresa
Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos -
EPNE YLB.
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CONSIDERANDO:

ragrafo N
liefercicio de la funcron pi hc

1999, Estatuto del
os: “Conservar y

proporciona ntes a su funcién
Que el nume e junio de 2017
establece: de lineamientos

gstratégicos i

Que el Paragra } Yulio de 2018, que
modifica el Artictilo 5. g 4 junio de 2017, dispone: /.
L.a Presidenta o el Pre idad Ejecutiva de YLB, quien
desempena sus funcion ' po comp]eto y tiene como

) proyectos y normativa interna par

sion, vision y objetivos estratégicos de
faempresa. Il. {...)"

Que el Paragrafo | del Articulo 13 del Estatuto de la Empresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, aprobado mediante Resolucidon de Directorio
General RDG-N° 003/2017 de 03'de agosto de 2017, sefiala: “l. £l Directorio de YLB es ef
maximo 6rgano de definicién de lineamientos estratégicos institucionales, y de control y
de fiscalizacion. (...}." .

Que el Paragrafo V del mencionado Articulo, refiere: “El Directorio se pronuncia med:ante
Resoluciones”.
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Que el numeral 4 del Articulo 16 del Estatuto de YLB, expresa: “Son funcionés y
atribuciones del Gerente E,recunvo 4. Realizar las acc;ones necesarias para garant;zar el
funcionamiento de la empresa.”*
Que el numeral 3 del Articuio 8 del Reglamento Especifico del Directorio de Yacimientos
de  Litio.. Bolivianos, aprobado mediante Resolucion de Directorio -~ General’
RDG-N® 002/2017 de 03 de agosto de 2017, dispone como atribucion del Directorio:
‘Aprobar, proyectar reglamentos y manuales necesarios para el funmonamrento de YLB

" conforme a la estructura organizativa®.

Que el-Articulo 12 del Reglamento Interno de- Personal (RJP) de la Empresa Pubilica.
Nacionzl Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB; aprobado mediante
Resolucién de Directorio General Ordj “\;BDG -N° 005/2023 de 30 de junio“de 2023
refiere: “Ef personal de YLB estarg "Q[i uacjfones establecidas por los Arts. 235°

matferia®,

* Que el objeto d torde stg : umenta[ de. Gestion
Empresa Publica Nacional Estratej jegtid »

expresa; %Reglamento -{Qt,erno de Gestion boo
fg:es y normativa regla, aria.para regular a apl
: Yelo) ‘g@f@sta como el conjunto de ag

q&{g gg;nmlento “organizacrén y

Bolivianos -Y B
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de Gest'on Do

gal tiene por objefo
on de Jos procesos
s que se realizan
'straciép de los

elaborado por la
a lo senalado

Que el Informe:
Gerencia Juridica
precedentemente. 7] r _
Documental de la E p alF Nacional E: va’de Yamm;entos de. Litio

Que la-Sesién Ordinaria de Direct i a a cabo el pasado 29 de agosto de
2023, se declaré cuarto intermedio, a“solicitud de los miembros del Directorio con la
Ef;nalldad de aclarar el punto numero 1 -del Orden del Dia.

Que en fecha 07 de septlembre de 2023 se retomd Ia Sesion Ordinaria de ‘Directorio
N° 06, donde se desarrollé el'punto nlimero 1 del Orden del Dia, asimismo se aprobo el
Reglamento Interno de Gestién Documental de la Empresa Pubhca Nacional Estrategica
de .Yacimientos de Litio Bolivianos — EPNE YLB que consta de Once (11) Capitulos,

* Treinta y Ocho (38) Articulos y cinco (5) Anexos, '
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POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio

Bolivianos — YLB, en uso de sus atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico
vigente.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno de Gestion Documental de la Empresa
Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — EPNE
YLB, que consta de Once (11) Capitulos, Treinta y Ocho (38) Articulos y
cinco (5) Anexos, que f rte integrante e indivisible de la presente
Resolucion.

SEGUNDO: La Presidenta

vianos — YLB, queda encargadc | 'fusmn de lo dlspuesto
pﬁesente Resolucion de Directorio S

TERCERO: stracion Financiera de la Em“'

tos de Litio Boltv:anos —l:

PRESIDE TED DIR CTOj‘(I
a Pablica Nacional
entos de Lit

Arvii ""'iq]' hia HotorRa_ Cardeias— “Arandit
DIRECTORA . DIRECTQ
Bepresentant del Ministeric de Medio Ambientey . Representante del Ministerio de Mineria y
Agua - Metalurgia

mpresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos
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REGLAMENTO INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PUBLIGA
NACIONAL ESTRATEGICA DE YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS -

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (FINALIDAD). E La Gestion Documental consiste en la capfura, almacenamiento
y recuperacion de documentos. Yacimiento' de Litio Bolivianos a través de la Gerencia
Administrativa Financiera — Unidad de Archivo ‘realiza la captura, almacena y recupera
documentos ‘de los procesos generados en la areas y unidades org@n:zamonales Los
documentos llegan a la Unidad de Archivo en forma de papel y también en formato digital, que se
constltuye en la memoria mstltucwnal

{l. La memoria institucional de.la Empresa. PGblica Nacional Estrateglca Yacnmlentos de Litio
Bolivianos — YLB es el Patrimonio Documental til y necesario; el cual esta constituido por el
~ conjunto de documentos generados en el cumphmuento de sus funciones.

ARTECULO Z. (OBJETO). El Regiamento Interno: de Gestidn. Documental tiene por objeto
establecer directrices y normativa reglamentaria para regular la apllcacaon de los procesos de
Gestion Documental, definiéndose esta, como el conjunto de acciones gue se realizan para. .

optimizar el manejo, mantenimiento, orgamzamon ¥ admmzstracron de los documentos
producidos. .

ART!CULO 3. (MARCO NORMATIVO). La aplicacion del presente reglamento se sustenta en
las siguientes normas: -

a) Constitucion Politicar del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero 2009.

S, b) Ley N°1080, de 11 de julio de 2018, de Ciudadania Digital.
o Y ¢) Ley N°1071, de 18 dej junio de 2018, que eleva a rango de Ley, el Codigo Civil aprobado -
Pt e mediante Decreto Ley N° 12760 de 6 de agosto-de 1975.

) Ley N°1178, de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental.

e) Ley N°184, de 8.de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de

Frol + Informacién y Comunicacion. -

SPATAEE ) Ley.N°530, de 23 de mayo de 2014, de Patrimonio Cultural Boliviano.

fex g) Ley N°928,.de 27 de abril de 2017, creacién de'la Empresa-Publica Nacional Es’trateglca

' Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB,

h) Ley N°2341, de 23 de abril de 2022, de Procedlmlento Admmls’tratlvo i

i) Decreto Supremo N°13457, de 19 de agosto de 1979, que establece la urgencia de
adoptar disposiciones de emergencia; para preservar de la destruccion y eliminacién de
documentos.

i} - Decreto Supremo N°22144, de 2 marzo de 1989, en la que declara de utilidad y necesidad

- hacionales, Ia obligacién del Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad de las
documentaciones piblicas,

k) Decreto Supremo N°22145, de 02 de marZo de 1989, en la fue se declara de utilidad 'y
necesidad nacionales las documentaciones inactivas.

I} Decreto Supremo N°22148, de 02 de marzo de 1989, en la que se encarga al-Banco
Central de Bolivia la gestion conducente al establecimiento de un repositorio especial
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donde se preserve y evalle la destinacion final de las documentaciones inactivas de las
administraciones.

m) Decreto Supremo N°23834, de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de

N ~ Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios.

n) Decreto Supremo N°28168, de 17 de mayo de 2005, Transparencia en la Gestion Pablica
del Poder Ejecutivo,

0) Decreto Supremo N°3227, de 28 de junio de 2017, que reglamenta los aspectos relativos
al funcionamiento de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio
Bolivianos — YLB, en su etapa de implementacion, en la forma y alcances establecidos
por Ley N* 928, de 27 de abril de 2017 y demés normativa vigente.

p) Decreto Supremo N°3627, de 25 de julio de 2018, que modifica el Decreto Supremo N°
3227, de 28 de junio de 2017, otorgando el caracter Corporativo a la Empresa Publica
Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos ~ YLB. '

ARTICULO 4. (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento Interno de Gestién
Docurnental es de aplicacion y cumplimiento obligatorio, para todo el personal y en todos los
niveles jerarquicos de YLB. !

ARTICULO 5. (ELABORACION, VIGENCIA Y APROBACION DEL REGLAMENTO). |. La o el
Gerente Administrativo Financiero a través de la Encargada o el Encargado de Archivo es el o la
responsable de la elaboracién del presente Reglamento, asi como de la revisién periddica v de
su actualizacion cuando corresponda, .

fi. El Presente reglamento se aprobard mediante Resolucion expresa de Directorio General y
entrara en vigencia a partir de su socializacién a todas las areas organizacionales de YLB.

ARTICULO 6. (DIFUSION). La o el Gerente Administrative Financiero a través de la Encargada
<. 0 Encargado de Archivo y la Gerencia de Planificacién Estratégica son responsables de la difugién
o4 del presente reglamento.

VAR o /f ARTICULO 7. (CAPACITACION). La o el Gerente Administrativo Financiero a través de la
R Encargada o Encargado de Archivo son encargados de planificar la capacitacion y actualizacion
» de is;a"g; metodologias de archivo en YLB.

/7 ARTICULO 8. (INCUMPLIMIENTO). El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente
SR Regjgamento Interno de Gestién Documental, dara lugar a responsabilidades por la funcién pablica
segtin lo establecido en el Capitulo V de la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién
y Gantrol Gubernamentales y disposiciones conexas, .

ARTICULO 9. (DEFINICIONES).

a)  AGCESIBILIDAD. Posibilidad de consultar los documentos de archivo, dependiendo de Ia
normativa vigente, de su estado de conservacién y del control archivistico.

b) ACCESO. Posibilidad de acceder y consultar el Patrimonio Documental.

¢} ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planificacion, direccién, organizacion, control, evaluacion, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una institucién. i
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dy  ALMACENAMIENTC DE DOCUMENTOS. Deposito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, Iegajos etc., para su consetvacion fisica.

e}  ARCHIVO. Conjunto organico de documentacién producidos y/o recibidos en el jercicio de
sus funciones por las personas fisicas o juridicas ademas que se encargara de la custodia,
control y difusion de determinados fondos documentales. _

f)  ARCHIVO DE GESTION. Archivo de la oficina productora del acervo documental en los que
se retine la documentacion en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas.

gy’ ARCHIVO DIGITAL. Es el archive ordenado con soporte digital, que resguarda la totalidad
de los datos, informacidn, archivos y expedientes digitales recepcionados, generados y
procesados por la empresa. Ademas, debe permitir realizar la bUsqueda por referencia y/o

. tema, fecha, entidad, nombre de la persona que firma y cite.

h) ARCHIVO CENTRAL. Es la Unidad Administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trastadados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una
vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objefo de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general. El archivo central coordina y controla el
funcionamiento de los distintos archivos de gestién en que se conserva la documentacion
tramitada por las unidades adscritas al mismo,

i}  ARCHIVO INTERMEDIO. Es aquel al que se transfiere la documentacién desde los
archivos centrales, cuando su consulta por los organismos productores se hace esporadica
y en el que permanecen hasta su eliminacion o transferencia al archivo histérico.

I} ARCHIVO HISTORICO. Es aquel al que se transfiere o ha transferido desde el Archivo
Gentral o elArchive Intermedio la documentacion que deba conservarse permanentemente,

Ky AUTENTICACION (Certificacion o legalizacion). Proceso mediante el cual se confiere a una
copia, valor de testimonio para que pueda sustituir a la documentacion original. Este

‘ proceso se realiza mediante la suscripcidon de determinadas diligencias, que, segin las

' distintas férmulas que adopten v la autoridad que la respalde, constituyen los diferentes
T s tipos de copia: autorizada, certificada, compulsada, legitimada, etc. A
- CERTIFICACION DE DOCUMENTOS Que da fe de |a presencia de determinadas datos

—
Ly

“uar h en los documentos de archivo. Su contenido sirve como prueba en casos judiciales o de
7 CWFM;\/ investigacion. Es 'un documento escrito a través del cual se expresa -hechos, por
S conocimiento pleno de quien certifica.

o m) CLASIFICACION, Operacién intelectual que consmte en el establecimiento de las

o categorias y grupos que reflejan la estructura jerdrquica del fondo documental. Esta
operacion se encuentra dentro de la fase de tratamiento ar'chivistico denominado
identificacion. :

ny CODIGO. Sistema de signosy combmacuones de signos, cada uno de los cuales representa

g ciertos datos previamente convenidos para los empastes: ‘

I o} CONSERVACION. Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar, por una -

“ ' parte, la prevencién de posibles dafios fisicos en los documentas ¥, por ofra, la restauracion

de estos cuando &l dafio se ha producido.

p) CONSERVACION PERMANENTE. Situacion derivada de la fase de valoracion (ue afecta
a los documentos que han desarrollado valores secundarios y que en consecuencia no
pueden ser eliminados.

aq)  COPIA. Reproduccion, simultanea o no, del texto de un documento original, generalmente
definida por su funcidn o por su procedimiento de realizacion.
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r)  COPIAAUTENTICADA. Es la reproduccién de un documento, refrendada por el funcionario
competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segin lo establecido por la
Ley y que le confieren la fuerza juridica del original (Ejem. Sello “Copia Fiel del Original™).

s} CORRESPONDENCIA. Comunicacidn escrita entre dos personas naturales o juridicas,
publicas o privadas, a través de documentos: Correspondencia Corriente vy
Correspondencia de Asunios. -

) CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA. Es ia correspondencia que da ugar a la
apertura de un asunto o tramite para su atencién a través de la generacién de un
expediente. _

u)  CUSTODIA. Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucidn archivistica la
adecuada conservacion y resguardo de los fondos documentales, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos,

v) CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL {CCD)} Instrumento de control vy
organizacion documentario que resume las series documentales producidas por las
Direcciones y Unidades de la institucion en el gjercicio de sus funciones. .

W) E‘rESCRIPCION Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los
instrumentos de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales y de los archivos.

X)  DIFUSION. Funcion archivistica fundamental cuya finalidad es, por una parte, promovery
generalizar la utilizacién de los fondos documentales de los archivos, y, por otra, hacer
participe & la sociedad del papel que desermpenian los archivos en ella. Actividades propias
de esta funcidn son: exposiciones, conferenmas y actos culturales, gabinetes pedagoégicos,
convenios con instituciones, ete.

y) DOCUMENTO. Toda expresién. en lenguaje natural o convencional y cualquier otra

expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de soporte material,

incluso los soportes informaticos. Se incluyen los ejemplares no originales de ediciones.

DOCUMENTO DIGITAL. Es todo archive, fichero, datos, mensaje vy otros que se ha

elaborado mediante un programa informatico y que se ejecuta en un medio electrénico. El

documento digital puede permanecer almacenado en diversos medios y, dependrendo del
programa en que se haya creado, puede modificarse o no.

DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o maneja una entidad estatal.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tencr literal que el primero, puede

ser simple o autenticado.

1 EXPEDIENTE. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado

+ organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.
dd; FONDO DOCUMENTAL. Conjunto de series documentales de una misma procedencia.
: ee‘j GESTION DOCUMENTAL, Conjunto de acciones regladas que se realizan para optimizar
- el manejo, mantenimiento, organizacion y administracion de los documentos producidos por
una persona/institucion natural o juridica de caracter plblico o privade.
ff) IDENTIFICACION. Fase de tratamiento archivistico gue consiste en la investigacion y
sistematizacion .de las categorias administrativas y archivisticas en gue se sustenta la
estructura de un fondo documental.
gg) INDICE. Conjunto de referencias ordenadas de encabezamientos onomasticos,
toponimicos, cronolégicos y de conceptos contenidos tanto en los propios documentos
como en instrumentos de referencia y descripcion.
hh) INFORMAGION. Conjunto de datos interrelacionados gue transmiten conocimientos.
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i) ORDENACION. Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
- consiste en establecer secuencias deniro de las categorias y grupos de acuerdo con las
series naturales cronologicas y/o alfabéticas.

i) ORGANIZACION. Adaptaciéh material o fisica de un fondo documental a la estructura que
le corresponde; una vez realizado el proceso intelectual de identificacion. Incluye las fases
de clasificacion y ordenacidn.

kk) PATRIMONIO DOCUMENTAL. Totalidad de-documentos de cualquier época generados,
conservados o reunidos en'el ejercicio de su funcién por cualquier organismo o entidad de
caracter plblico, por las personas jundlcas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Estado u otras entidades pablicas y por las privadas, fisicas o juridicas, gestoras de :
servicios publicos en lo relacionado con la gestidn de dichos servicios.

1} PLAZO DE RETENCION. Es el término de tiempo que se le otorga a los documentos, para
que permanezcan en un determinado nivel de archive. En el caso de Archive de Gesttén es
de dos (2) afios y Archivo Central es de quince (15) afios.

mim) PRESTAMO DE DOCUMENTOS. Accion que implica la salida temporal de documentos de
un archivo con fines administrativos o de difusion.cultural. . .

nn) RECEPCION DE DOCUMENTOS. Conjunto de operaciones dé verificacion y control para
realizar la admision de los documentos que son remmdos por una persona, area 0 unidad
organizacional.

00} REGISTRO. Instrumento de control, normalmente en forma de volumen que contiene la
inscripcién, generalmente enumerada en orden cronolégico, de :nformacmnes
consideradas de suficiente interés como para ser exacta y formalmente asentadas.

pp) REPROGRAFIA. Accion de reproducir por cualquier medio ios documentos ongmaies
pertenecientes a un archivo (fotocopia, escaner, fotografia, etc.).

aq) SELECCION. Operacion intelectual y material de localizacion de las fracciongs de serie que

han de ser conservadas o eliminadas en virtud de los plazos establecidos en el proceso de

valoracion.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de documeritos producidos por un-sujeto en el desarrolio

de una misma competencia y regulado por la misma nogma de procedimiento.

SERVICIO FEDATARIO. Conjunto de acciones destinadas a dar fe sobre la originalidad de

un documento, mediante 1a cert;flcaclon documentai o autenticacion vy legalizacién de

documentos, -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Es un documento de gestion, archivistica

utilizado para registrar esquematicamente los asuntos principales’y los titulos de las series

documentales que las integran, asf como sus correspondientes periodos de retencion. Las

Tablas de Retencion Documental son herramientas de control documentario cuyo contenido-

establece los tiempos de permanencia de los expedlentes y series documentaies

) produc;dos por YLB en un determingdo archivo. (Ver Anexo 1)

: x uu) TRAMITE. Procesamiento de un asunto en las oficinas internas de una institucién a solicitud

T

de un interesado; para lo-cual se tienen establecidas previamente las unidades que
participan, las operaciones que se efectan, y los tiempos de procesam:ento en un orden
secuencial determinado.

vv} TRANSFERENCIA DOCUMENTAL. Procedm:ento habitual de ingreso de fondos en un
archive mediante traslado de las fracciones de series documentales una vez que éstas han
cumplido el plazo de permanencia en la efapa anterior, dentro del sistema de archivos en

 la que esté integrada.

ww) VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee uh documento para la admlmstracron de :
origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades. T~

-
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xx)  VALOR HISTORICO. Aquel que posee el documento como fuente ptimaria para ia historia.

vy} VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun,

zz) VALOR PRIMARIO. Aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento
se ha producido por la institucidn. Este valor puede ser de caracter fiscal, judicial, juridico-
administrativo, ete.

aaa) VALOR SECUNDARIO. Aguel que obedece a otras motivaciones que no son la propia
finalidad del documento, tales como el valor histérico e informativo.

bbb) VALORACION. Fase del tratamiento archivistico gue consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de los documentos, fijando los plazos de transferencia,
acceso y conservacion, total o parcial.

cce) VENTANILLA UNICA. Constituye en la Unica instancia gue agrupa la recepcion de los
iramites externos que la ciudadania, proveedores, instituciones publicas o privadas debe
realizar ante-la Yacimientos de Litio Bolivianos. "

CAPITULOII
SISTEMAS DE ARCHIVOS

CARTICULO 10. (SISTEMA DE ARCHIVOS DE GESTION). Los Archivos de Gestidn
correspenden a la informacién producida por una Unidad Organizacional durante. su gestion
administrativa, contenidos en cualquier tipo de soporte (papel, soporte digital, electronico, etc.).
Son documentos y/o soportes electrdnicos activos, sometidos a continua utilizacién, consulta Y
circufacion, resguardados y organizados por la oficina productora. Constituyen una fase del
Proceso de Gestion Documental Integrada de Archivo, donde se establecen las siguientes
directrices documentales de caracter archivistico para su administracién y organizacién.

ARTICULO 1. (SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL). El Archivo Central se constituye con el
propdsito de ser fuente de informacion de la institucion desde gna'perspecﬂva histérica, para
mantener viva e integra la memoria de YLB, inscrita en sus documentos. Su objetivo es reguar
todo el acervo dotumental producido y recibido en la institucion, en el cumplimiente de sus
funciones; asi como asesorar y coordinar en las tareas de organizacion y administracion de los
archivos oficiales establecidos en YLB.

poih : CAPITULO Il ’
L SISTEMA DE ARCHIVOS DE GESTION

AF_;TECULO 12. (RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO DE GESTION). . La o el Gerente, Jefa
0 .efe de Departamento o Encargada o Encargado de la Unidad, es el responsable de Ia
doclimentacion generada a través de la Secretaria o Servidor Publico designado para el manejo
del Archivo de Gestion que velard por la adecuada organizacion, conservacion y buen uso de los
documentos; la apertura e identificacion de las unidades documentales; los procesos de
organizacion por series y/o subseries de acuerdo con |os tiempos de retencion establecido en los
archivos de gestién, la ubicacion fisica de los documentos; la consulta vy préstamo de la
.\ documentacidn que se encuentra bajo su responsabilidad para tramites internos, la preparacion
' Y envio oportuno de las transferencias documentales al Archivo Central. ’
H.La Secretaria o el Secretario, Personal de Apoyo, Auxiliares o Servidor Publico designado
son responsables de organizar técnicamente el Archivo de Gestién, quienes han sido
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debidamente preparados y capacitados por la Unidad de Archivo de YLB; y es responsable
por la custodia y organizacién de la documentacion y/o soportes digitales.

Hl. Las y los Servidores Pablicos de YLB son responsables en la organizacién de los expedientes
(documentacion y/o soportes electrénicos) producidos por la Unidad organizacional a 1a que
pertenecen, y entregaran de manera ordenada y completa, al responsable del Archivo de
Gestion (Secretaria o el Secretario, Personal de Apoyo y Auxiliares), los expedientes
generados en el cumplimiento de sus funciones, usando dos ejemplares originales
debidamente respaldados: uno para archivo y ofro para el destinatario.

IV.La Ventanilla Unica debera generar el Archivo de Gestién en formato digital de todo tramite

- externo que ingrese a la Empresa. .

V. Los expedientes pertenecen al Archivo de Gestién de la Gerencia; Departamento o Unidad
que atienda efectivamente la correspondencia y concluya su tramite v es responsable de su
custodia hasta la prescripcion del valor administrativo, legal y/o contable de acuerdo a la
Tabla de Retencion Documental (TRD) elaborada por la Unidad de Archivo y refrendada por
cada area de YLB. . ‘ S

Vl.La Secretaria o el secretario, personal de apoyo, auxiliares o encargados de Archivo de
Gestion o Servidor Publico designado para el cargo, clasificara en series y subseries,
determinadas por la clase documental a la que pertenezcan en:

a) Gorrespondencia externa enviada, que es la correspondencia que exige "una
respuesta inmediata ordinaria o es la de simple conocimiento.

b) Correspondencia externa recibida, que es la correspondencia que origina la apertura -
de un trémite para su atencién; y las ordenara, por uno o més sistemas de archivo que.

se adecuen a su naturaleza (alfabético, numérico, cronoldgico, efc.).

ARTICULO 13. (PRESTAMOS DE DOCUMENTACION). Cualquier solicitud de préstamo de las
carpetas o legajos de documentacién a su cargo, el, Encargado del Archivo de Gestion,
Secretarias o Secretarios, Personal de Apoyo o Auxiliares, deberd registrar los préstamos y
devoluciones de los fondos documentales; ‘manteniendo un inventario actualizado de ia
documentacion. Asimismo, depurara los expedientes duplicadps o triplicados sin valor
administrativo y legal.

po v ARTICULO 14. (CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS). I. Los documentos seran
~ ¢ clagificados organizacionalmente teniendo como base la estructura de la entidad y el principio de
b ordgn natural, mediante un proceso de identificacidn y organizacion de los mismos en secciones
y siries, utilizando ef Cuadro de Clasificacion’ Documental que corresponda a la Gerencia,

Degﬁértamento o Unidad, elaborado en coordinacién con las Secretarias, Personal de Apoyo o
Auxiliares. '

. Para el caso del Sistema de Archivos Digitales, con el fin de llevar un control de la
documentacién interna y externa se almacenan los documentos generados en el sistema de
archivos de la Unidad de Archivo. La estructura de las carpetas virtuales sera creada por niveles

Y subniveles que serén tipificados y descritos seguin las necesidades de la Entidad y considerando
-y el mismo criterio de la documentacion fisica.

oo ARTICGULO 15. (CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA). Las carpetas.o archivadores
~"  de palanca organizaran su documentacion, juntando tanto la correspondencia que se reciba como
fa respuesta que diera a lugar. Se establece el principio de "integridad documental” en los
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- documentos organizados-y, por tanto, se prohibe clasificar el archivo de correspondencia por
"Recibida” y "Despachada”, porque rompe la unidad de la- comunicacion e impidé ubicar
oportunamente las respuestas. El archivo de correspondencia corriente se subdividira en dos
subseries y se ordenara como sigue: '

a) CORRESPONDENCIA EXTERNA. Agrupa la correspondencia con instituciones externas,
personas naturales o juridicas, sean de caracter nacional o internacional. Es recomendable
separar los grupos documentales por este doble caracter.

b) CORRESPONDENCIA INTERNA. Agrupa la cotrespondencia institucional, entre las

‘oficinas de la institucién. Se debe utilizar las referencias del organigrama vigente para
elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). T

ARTICULO 16. (ORDEN Y CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA E
INTERNA RECIBIDA Y ENVIADA). |. La correspondencia externa se ordenara respetando la
estructura organizacional nacional (ptblica.y privada) y en su defecto internacional, aplicando el
orden jerarquico correspondiente. Si se trata de correspondencia con muchos centros
desplegados en el territorio nacional y/o internacional, se aplicara previamente el orden
geografico. : ~
fl. La correspondencia interna se ordenard respetando la estructura organizacional de la
institucion, respetando el organigrama institucional.

il Cada carpsta debe ser rotulada, respetando la razon social de las instituciones, sin usar siglas
o abreviaciones. El rétulo o titulo de las carpetas de asunto se identificaré segun formato definido
por la Unidad de Archivo. (Ver anexo 2 y 3)

IV. El orden de las carpetas, en la correspondencia corriente (externa e interna) se determinara
de acuerdo a la procedencia. En el caso de la correspondencia interinstitucional, el sistema de
ordenamiento sera nominative (alfabético) institucional. Se debera identificar en algunos casos,
primero un nombre genérico, seguido de las instituciones y sus dependencias, segun el
organigrama institucional. La ordenacion de las carpetas del archivo, sera alfabética guardando
el orden de prelacion de lo general a lo especifico. Internamente cada carpeta se organizara
cronologicamente, en forma ascendente. '

V. Debera conservarse la correspondencia original o en copias originales. Se debera evitar la
duplicidad de documentos (fotocopias, documentacion de apoyo informativo), que no tengan
relgcion intrinseca con el asunto, Cada carpeta debera contener 400 hojas como maximo coh el
o prafiosito de evitar el deterioro fisico y la incomodidad para consultar los documentos. Si la
PR dogymentacién excede esta cantidad, se abrira un segundo, tercer, y cuantos cuerpos sean
o 1 nedbsarios, con la misma identificacion y numeracion correlativa.

VI.“Cada carpeta debera estar acompafiada de un indice que describa las referencias de la
cori pspondencia recibida y de su respuesta. En el caso de la correspondencia recibida "sélo para
congcimiento”, los Indices deberan consignar esta situacion. Asimismo, se deberan utilizar indices
digitales complementarios para agilizar la ubicacion de la correspondencia recibida y su
correspondiente respuesta al momento de la transferencia al Archivo Central, debe entregarse en
fisico y digital, segin el formato establecido por la Unidad de Archivo.

ARTiCpLO 17. (SELECCION, TRANSFERENCIA O ELIMINACION EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION). |. La Unidad de Archivo establecera Programas de Selection, Transferencia o
Eliminacion de fa documentacion de YLB. :
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“il. La Unidad de Archivo eyaluard y determinard que documentos son sujetos a eliminacion o

descarte que debera realizarse de acuerdo a valoramones documentales y legales (si
corresponde).

>

Il Queda prohibida la eliminacion de cualquier documentacion por parte del servidor pﬂblico. '

ARTICULO 18. (ENTREGA DE DOCUMENTACGION POR DESVINCULACION DEL CARGO).
El Servidor Piblico que se desvinculara del cargo debera entregar a la Secretaria o ‘el Secretario,
Parsonal de Apoyo, Auxiliar o Encargada (o) del Archivo o Contraparte del Servicio, 0 en su
defecto al Encargada (o) del Archivo Ceniral, la totalidad de la documentacion en su poder
debidamente inventariada ¢ notariada (si corresponde) de acuerdo a las normas de gestion
documental establecidas en este Reglaménto para su postenor entrega a su reemplazante.

CAPITULO IV
TRANSFERENC!A Y PLAZOS DE RETENCION DE:LOS DOCUM&NTOS DEL
' ARCHIVO DE GESTION . s

ARTICULO 19. (TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS). Todos Ios documentos producides por
YLB en originales y excepcionalmente en copias deben ser transferidos al Archivo Central,

cualquiera sea el tipo de soporte en el que esta contenida la informacién (papel y documentacién
escaneada CDs v ofros soportes digitales, fotograficos, grabaciones de imagen y sonido, etc.).

La Transferencia de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central serd reaiizada por
la Secretaria o el Servidor Publico encargado del Archivo de Gestién de cada area orgahizacional
de acuerdo al cronograma dé transferencias establecido por fa Umdad de Archivo, en la Tabla de
Retencién Documental (TRD).

ARTICULO 20. (PLAZO DE RETENCION). Se m‘troduce la politica de “cero papeles en las
oficinas” con la finalidad de alcanzar mayor eficiencia en la Gestion Documental de Archivos. En
esfe sentido, salvo excepciones establecidas en las Tablas de Retencion Documental elaboradas
por fa Umdad de Archivo, cada dreg organizacional podra mantener un archivo fisico de gestion -
con documentacion hasta dos (2) afios de antigliedad. Por lo tanto, la documentacion que tenga
iT]'éi,a de dos afios después de su generacion debera ser transferida al Archivo Central de YLB. A

7 efa‘ég;tos de control documentario, las Secretarias, Personal de Apoyo, Auxiliares y/o los
i Enﬁargados de los Archivos de Gestion deberan remitir al Archivo Central el listado de
e dowmentos que habiendo cumplido su plazo -de conservacién en el Archivo de Gestion

peffnaneceran todavia resguardados en este archlvo conforme a TRD o por un tiempo maximo
da r.,mco (&) afos.

de documentos de los Archivos de Gestlon al Archivo Central se realizara cumpiiendo los
siguientes requisitos:

: t }\ AR i‘ICULO 21. (REQUISITOS PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL). La transferencia
1) Las Gerencias, Departamehto y Unidades transfer:ran' los documentos de acuerdo al
cronograma establecido por fa Unidad de Archive en coordinacién con las Secretarias y/o
Encargados def Archivo de Gestidn vy difundido hasta el Gltimo viernes det mes de enero
de cada gestién. .
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2) La documentacion fisica a transferirse debera ser prewamente preparada por el
encargado del Archive de Gestion, Secretarias, Personal de Apoyo o Auxiliares, guien
debera agrupar la Correspondencia Corriente y la Correspondencia por Asuntos producida
por su Gerencia, Departamento o Unidad de acuerdo al Cuadro de Clasificacion

. Documental correspondiente, en volimenes conforme al siguiente detalle:

3) No mayores a cinco (5) centimetros o cuatrocientas (400) hojas de espesor.

4) Cada volumen debera contener una Caratula que contenga los datos de la procedencia
del documento, el nombre de ta serie documental y el afio de gestion.

5) Elindice correspondiente en fisico y digital.

6) La Secretaria / el Secretario, Personal de Apoyo, Auxiliares o el Encargado del Archivo de
Gestion, mediante Formularic de Transferencia de Documentacion (ARCH-1)
debidamente firmade por su Gerente, Jefe de Departamento o Unidad, remitira en doble
ejemplar &l listado de la documentacién a transferirse. Dicho formulario también debera
ser enviado por correo electronico a la Unidad de Archivo.

7) Los Servidores Publicos del Archivo Central verificaran el cumplimiento de las
disposiciones establecidas para la-transferencia de documentos y la coincidencia del
contenido del Formulario de Transferencia de Documentacion con los documeéntos fisicos,

'y digitales a ser transferidos. _

8) La Unidad de Archivo emitira su conformidad por el cumplimiento de las disposiciones
establecidas para la transferencia de documentos en el plazo de 30 dias calendario y se
procedera al traslado de la documentacién al Archivo Central. En caso de detectarse una
observacion en los documentos fisicos o digitales, se debera subsanar en diez (10) dias
calendario. . .

i 9) Para garantizar la conservacion de los documentos durante la transferencia documental
ademas de su resguardo fisico en cajas de archivo normalizadas, rotuladas y numeradas
de manera preliminar, se deben aplicar las medidas de segundad correspondientes, para
evitar la contaminacién, ingreso de humedad, y propagacién de factores nocivos que
puedan afectar la integridad de los documentos.

CAPITULO V
SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL

de’los Archivos de Gestion al Archivo Central se efectuara una vez que los documentos hayan
ag: otado el tiempo de retencion estipulado en la Tabla de Retencién Documental (TRD). El acto
de-transferencia debera tomar en cuenta el resguardo fisico de los documentos transferidos
me,dsante el uso de cajas de archivo normalizadas, y el uso del Formulario de Transferencia de
D-:I;umen’racton

/ - ARTICULO 22, {TRANSFERENCIA DOCUMENTAL). 1. La entrega y recepcién de documentos

I, La Unidad de Archivo notificara a la o el Gerente Adminisirativo Financiero sobre el
incumplimiento del cronograma de transferencias documentales ya establecido, o las
correcciones no atendidas por parte de las dependencias, para que se instruyan las medidas
correctivas.

5 =i ARTICULO 23. (ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL). Las transferencias documentales

‘ de cada dependencia deben ser recibidas y cotejadas por los servidores piblicos del Archivo
Central, respetando la estructura organica funcional y los principios archivisticos. Se tendra un
inventario general actualizado para facilitar las consultas.

: | | 000014
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1. Para la organizacion de los documentos, el personal de Archivo Central identificara
adecuadamente la dependencia productora de documentos dentro de YLB, siguiendo
el principio archivistico de respeto a la procedencia de los documentos, - :

2. Para la organizacion de los documentos, el Archivo Central respetara el orden original
de los expedientes de las series documentales, siguiendo el principio archivisticd de
respeto al orden original de los documentos. En este sentido, el Archive Central
reproduce de manera fiel las politicas, técnicas, instrumentos y procedimientos de
organizacion archivistica aplicados en los Archivos de Gestion.

3. Clasificara las series v secciones, aplicando el Cuadro de Clasificacién Documental
{CCD) establecido. (Ver Anexo 4) ,

4. Desarrollara instrumentos descriptivos para el servicio institucional y piblico, La
elaboracién de instrurientos de consulia para facilitar el acceso, conocimiento, control
y uso de las series documentales existentes en este archivo en forma inmediata v
oporiuna. _

5. Se elaborara Inventarios de Documentacion fisicos y digitales que conformen Bases
de Datos que describan el contenido de las series documentales pertenecientes al
archivo; aplicandose la Norma Internacional de Descripcién Archivistica (ISAD-G),
como instrumento general bésico de descripcién archivistica. E! Formulario de
Inventaric de Documentacién (Ver Anexo 5) se utilizard éomo documento base en la
realizacion de descriptores documentales.

6. Establecera servicios mediante instrumentos de control de busqueda y solicitud de
documentos para la consulta de informacion correspondiente.

7. Custodiara las series hasta la prescripcion del valor documental establecido.

. CAPITULO W _ ‘
AGCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL

./ ARTICULO 24. (ACCESO A LOS DOCUMENTOS). L Los documentos que se custodian y
administran en los archivos oficiales de YLB se dividen, atendiendo a la informacion que

caitienen, en:

AN % _

SO = a) Confidencial

' ‘= b)  Documentos de acceso restringido o reservado )

<1 ¢} Informacion Interna : ’ '
d) Informacién ptblica.

Il. Tendran acceso a la informacidn categorizada como informacion confidencial en el Archivo
Central, previo permiso por escrito de la Presidenta Ejecutiva / el Presidente Ejecutivo, la misma
que solo se dara en consulita para evitar copias, salvo aquellas personas que estén autorizadas
per la Presidenta Ejecutiva / el-Presidente Ejecutivo de la Empresa y salvo las excepciones

establecidas por Ley, a través de las cuales las instancias externas competentes pueden solicitar
el acceso a la documentacién.

. Se consideran documentos de acceso restringido todos aquellos documentos que
correspondan a procedimientos inconclusos administrativamente, los que contengan datos que

puedan afectar a la intimidad de las personas, a la seguridad o defensa del Estado o la
informacion de los delitos.
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V. En el caso de los documentos de acceso restringido, éstos quedan reservados a los titulares
y a los funcionarios competentes de la Empresa que intervengan’en la tramitacion y archivo de
los documenitos en el dmbito de sus competencias; salvo las excepciones establecidas por Ley,
a través de las cuales-las instancias externas competentes pueden solicitar el acceso a la
documentac on.

V. Tendran acceso a la informacion categorizada como informacion interna, organizada y
administrada en los Archivos de Gestidn, la Presidenta Ejecutiva o el Presidente Ejecutivo, los
Gerentes, Jefes de Departamento, Jefes de Unidad y Servidores Publicos del area a la que
pertenece este archivo,

V. Documentos de libre acceso: Se consideran de libre acceso todes aduellos documentos que
cofrespondan a procedimientos terminados y que no contengan datos que afecten a ta seguridad |
de fa entidad o la intimidad de las personas. El acdeso a documentos por parte de las servidoras
y servidores publicos de YLB sera registrade por la bnidad de Archivo. En el supuesto de que
algun exped ente contenga documentos que puedan afectar a la intimidad de las personas, estos
deberan ser puestos en conocimiento al personal de Archivo para evitar ser mostrados a terceros.

VI, Informacidn Pablica: Es Toda informacién que genere y posea YL.B. Las personas tendran el
derecho de acceso irrestricto a la misma, salvo excepciones: expresamente previstas por al
presente reglamento y normativa vigente.

ARTICULO 25. (PRESTAMO DE DOCUMENTACION EN EL ARCHIVO CENTRAL). La salida
temporal de documentos del Archivo Central se registrara para efectos de control documentario
en el formulario de Regis‘tro Diario de Consulta, Préstamo y Devolucidn de la Documentacion del
Archive Central.

1. Finalizada la consulta de la documentacion prestada ésta debera ser devuelta de manera
inmediata al Archivo Central para no alterar el sistema de organizacién y resguardo
establecido y no exiraviar la documentacién sefialada. i

2. La salida temporal de documentos, solo se hard en casos imprescindibles. El drea
solicitante o Servidor Pablico solicitante es responsable del cuidado y devolucién de la
documentacion a archivo eh las mismas.condiciones que fue entregado.

3. Eltiempo de préstamo de documentos a las diferentes areas de YLB, sera estipulado en
el registro de la fecha de devolucién. En caso de sobrepasar el tiempo de préstamo se

o procedera con las medidas correctivas.

. 4, El requerimiento de documentos del Archivo Central solo se podré entregar por fotocopia

% simple o legalizada o en su defecto en medio electrénico, exceptuando informacion
confidencial o de acceso restringido previa autorizacion de Presidencia Ejecutiva.

ARTICULO 26. (PRESERVACION). Las servidoras y servidores publicos de YLB no deben
extraer o incorporar folios, hacer anotaciones, calcos o rayas en las piezas documentales que
tengan en consulta. La consulta de los documentos se realiza en la oficina de Archivo Central de
YLB. El control de la informacién que se presta para consulta es responsabilidad de los
encargados de los archlvos oficiales de la institucion. .
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CAPITULO vu
SERVICIO FEDATARIO, REPROGRAFIA Y DIGITALIZACION DOGUMENTAL =,

ARTICULO 27..(LEGALIZACION DE DOCUMENTOS). La Unidad de Archivo solo podra legalizar '

documentos de YLB que tiene compe’tencsa de emitir y se venflque que el original se encuentra
en custodia de Archivo Gentral. .

ARTICULO 28. (CERTIFICACION DE DOCUMENTOS). La Unidad de Archive procederd a la
extension de gertificacion de autenticacion y certificacion de documentos y/o informacion original
sin valor tegal Unicamente a los titulares de los mismos y a requerimientos que justifiquen interés
legitimo, en base a documentos orlgmales custodiados en los archivos oficiales de YLB.

ARTiCULO 29. (DIGITALIZACI’ON DE ARCHIVOS). I. La Unidad de Archivo, en coordinacion
con la Unidad de TIC'S, serén las encargadas de la custodia'y administracion de Ios documentos
reproducidos mediante la digitalizacion de archivos

Il. Las Gerencias, Jefaturas y Responsables o Encargados de Area, deberan subir (cargar) los
{documentos dlg:taies al Sistema de Correspondenma con el objetive de conformar el Archivo
Digital de YLB).

lll. La Unidad de Archivo ser4 la responsable de implantar las directrices necesarias para una
oportuna y eficiente administracion de los documentos digitalizados, estableciendo accnones de -
trabajo relacaonadas con; _ 4

a) La preparacién fisica de los documentos originales antes de su digitalizacion (retiro de .
grampas, desdoblamiento de papeles, alineacion, eic.).

b) Obtencion de las i magenes mediante escango en formato PDF

¢) Tratamiento de imagenes.

dy Creacion de ficheros maestros y conservacuon de-estos en, diferentes soportes (CPU,

- CDs, etc)). .
e} Creacion de ficheros de consulta.
- T} Incorporacién de imagenes en otros sistemas de mformacaon
g) Otros gue deriven de estas acciones. .

——

CAPITULO Vil
PRODUCCION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

~ ARTICULO 30. (PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA DE LOS DOCUMENTOS). La

. Unidad de Archivo establecera dentro del Plan de Gestidén Documental de YLB un Programa Anual
de Conservacion Preventiva de los Documentos de Archivo que debera inscribirse en et Plan
Operativo Anual de la institucién con el objetivo de conservar en optlmas condlcnones la- memoria
institucional de ia Empresa.

ARTICULO 31. (AMBIENTES Y LOCALES) lLos amblentes y locales destmados aser repositorio
de los archivos oficiales de YLB deberan cumplir las condiciones técnicas que garant:cen fa

conservacion de los documentos de acuerdo al programa de conservacion preventiva de
documentos estab!ecndo
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a) Extintores de incendio al alcance.

b) Debera contar con servicio de limpieza regular y control de plagas de ser requerido.

¢) Debera contar con sistema de alarma, servicio de vigilancia por camaras y/o servicio de
seguridad.

d) Las puertas y accesos deberan tener medidas de seguridad para el ingreso de personal.

@) lluminacién clara y directa a los documentos en custadia. '

ARTICULO 32, (SALVAGUARDA DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL) Los lugares de archivo
deberan contar con espacio fisico necesario, apropiade y equipo necesario para el personaI
teniendo como requisitos minimos lo siguiente:

a) Mobiliario apropiado para desarrollar el frabajo archivistico.
by Equipo y ropa de trabajo adecuado, para efectuar el manipuieo y conservacion de la
gestidn documental.

CAPITULO IX .
LINEAMIENTOS PARA EL EMPASTADO DE LA DOCUMENTACION

ARTICULO 33. (RESPONSABLE DEL EMPASTADO DOCUMENTALY). |. Debido a la necesidad
de establecer parameiros técnicos de organizacién documental er los Archivos de Oficina y en
dentro de las inquietudes mas frecuentés que deben resolver los archivos para el debido
almacenamiento, conservacion y manejo de los documentos con soporte papel, surge la
necesidad de normalizar ef empastado documental,

H. La Unidad de Archivo de YLB es |a encargada de determinar si es procedente o no el empaste
de los documentos, dependiendo de la evaluacidn y cumplimiento de los prerrequisitos y
siguiendo los lineamientos que se ha establecido, para su aplicabilidad, se deben tener en cuenta
los programas de gestion documental y el concepto de Archivo que incluye las etapas de archivo
de gestién y archivo central teniendo presente lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental.

1. Cada documento vendra con el acompafiamiento, en cada volumen documental a empastar,
de una caratula que describa la procedencia institucional del documento, la serie documental y el
ano de produccion. El color del empaste, asi como &l lomo de cada volumen debe tener el formato
de}jmdo por el area de archivo para cada Gerencia, Departamento o Jefatura de Unidad.

ARTICULO 34. (LIMPIEZA DEL DOCUMENTO ANTES DEL EMPASTADO). Se debe realizar
deimanera exhaustiva la limpiéza vy la eliminacion de material metalico, simultaneamente, se
deben evaluar formatos, margenes, materiales constitutivos y estado de conservacion (deterioros
de tipo fisico, quimico y bioldgico). Revisar la correcta aplicacion de los procesos y principios
archivisticos (procedencia y orden natural u original) de las series documentales y la foliacion
misma gue corresponde a la Unidad de Archivo.

;1 ARTICULO 35. (TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PARA EL EMPASTADO). 1. Los
dacumentos a empastar deben ser entregados con su respectivo inventario al Encargado de
Archivo con una Nota Interna como constancia de la transferencia documental. Las unidades
documentales deben estar en buen estado de conservacion, de lo contrario, no se podra proceder
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a empastar, a menos que cuente con asistencia profesional, en la que se fomen los correctivos
necesarios. Si se van a adelantar procesos de reéproduccion como la digitalizacién deben ser
previos al empaste de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental y las decisiones de Archivo,
en caso de digitalizarse los documentos que estén bajo su custodia deberan adjuntar en medio
magnético todo lo digitalizado y el mismo debe figurar en el Formulario de Transferencia
Documental. .
il. En el caso de la correspondencia y los informes; el volumen documental debe estar
acompafiado de sus respectivos indices, tendrén responsabilidad las Secretarias, Personal de
Apoyo o Encargados de Archivo de Gestion de las dreas organizacionales. De que cada volumen
documental no debe pasar las 400 hojas o 5 centimetros de espesor, debiéndose abrir los tomos
que sean necesarios en caso de sobrepasar estas cantidades, siguiendo la numeracaén
correlativa correspondiente.
CAPITULO X

GESTION DOCUMENTAL
ARTICULO 36. (COMPETENCIAS DE GESTION). EI proceso de Gestion Documental
administrado’ por el Departamento Administrativo, tiene competencia para establecer y difundir
normas, procedimientos y mejores practicas que reglamenten la administracion de la gestién de
documentos (fisicos y digitales) en YLB, a través de procesos y mecanismos de control
documentario. La Gestién Documental y Archivo normaliza estructuralmente . los diferentes
procedimientos de gestion documental desde el momento de su creacién o recepcion hasta su
disposicion final de resguardo. Asimismo, define las condiciones de su transferencia,
conservacion y accesibilidad.

ARTICULO 37. (GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS). I. El proceso de Gestion
Documental y Archivo a cargo del Departamento Administrativo a través de la Unidad de Archivos;

sistematiza e integra las tareas de organizacion, administracion y planificacién archivistica en los - -

archivos oficiales de la institucién, con la finalidad de optimizar la calidad de ta informacién

contenida en los documentos producidos a lo largo de todo su ciclo vital, desde la generacion de

los documentos hasta su disposicion final de archivo.

H. La Gestion documental y archivo se fundamenta en la aplicacion del Cuadro de Clasificacién

. Documental (CCD) para el tratamiento de toda la documentacion producida en YLB,

A entendiéndose éste como la matriz o conjunto de documentos generados por la mstltumon Este

= Cti'%ldro debe actualizarse de manera anual, '

SN i yLa Gestion Documental y Archivo se fundamenta en la aplicacién de la Tabla de Retencién -
i L ngc;umentai {TRD) para el tratamiento de toda la documentacién producida en YLB,

entendiéndose ésta como la matriz de determinacion de plazos de permanencia de Eos
documentos producidos por la Empresa en los Archivos de Gestion y &l Archivo Central.

CAPITULO XI
PROHIBICIONES

ARTICULO 38. (PROHI BiCIONES) Todos las servidoras y los senfldores publicos quedan
prohibidos:

~

1. Hacer anotaciones, subrayar y/o hacer modificaciones, sobre los documentos del Archivo.
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2. Utilizar informacion consultada con fines de obtener ‘beneficios o ventajas personales,
diferentes a los intereses de Yacimientos de Litio Bolivianos.
3. Efectuar reparaciones o trabajos sobre los documentos deteriorados por alguna causa.
4. Consumir comidas ¢ bebidas en forma imprudente cerca de la documentacion.
5. El ingreso a los ambientes de Archivo fuera de horarlos de oficina sin la debida
autorizacion,
8. Laeliminacion total o parcial de la documentacién original que forma parte del Pairimonio
Documental de YLB. '
7. Incumplimiento en los plazos definidos de devolucion de.documentos estlpulado en el
Formulario.
8. Incumplir con la inventarizacion y custodia en oficinas de YLB los documentos propios de
- la funcion publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regularé el manejo de
~los archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos.
9. No guardar secreto respecto a las informaciones reservadas, que no podran ser
comunicadas incluso después de haber cesado en las funciones. El procedlmlento de
calificacion de la informacion reservada estaré previsto en la lay.

4 .
7 : -
\
>{r= Tl % \‘
b5 \})
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ANEXQ 4
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - YLB
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ANEXO 5
YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS - VLB

e INVENTARIO DE GESTION DOCUMENTAL
BOLIVIA . .
Mambre de la Serie documental: INFORMES - NOTAS INTERNAS
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