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RESOLUCION DE DI_RECTORIO GENERAL
ORDINARIA

RDG-N° 06/2025
FECHA: 25 de abril de 2025
ASUNTO: Aprobar el Reglamento de Gestion Documental de la Empresa Publica Nacional

Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos ~YLB.

VISTOS:

informe Técnico PRE-GPE-0026-INF/25 de 10 de marzo de 2025 emitido por la Gerencia de
Planificacion Estratéegica, Nota Interna GAF-ADM-0149-NOT/25 de 12 de marzo de 2025 emitido por
la Gerencia de Administracion y Finanzas e Informe Legal PRE-GLE-0157-INF/25 de 16 de abril de
2025, emitido por la Gerencia Legal, el proyecto de Reglamento de Gestion Documental y todo lo
demas que convino ver y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del Articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado, sefiala: “Son obligaciones
de las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes”.

Que, el numeral 1 del Paragrafo | del Articulo 237 de la Norma Constitucional, establece: “Son
obligaciones para el ejercicio de la funcion pablica: 1. “Inventariar y custodiar en oficinas publicas los
documentos propios de la funcion ptblica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulara
el manejo de los archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos”.

Que, el inciso h) del Articulo 8 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico, sefiala que es deber de los servidores ptblicos: “Conservar y mantener, la documentacion y
_@rchivos sometidos a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los

¥ 'ﬁ“"'_asugwtos inherentes a su funcion.”

”Que La Ley N° 928 de 27 de abril de 2027, crea Ia Empresa Publica Nacional Estratégica de
" Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, bajo tuicion del Ministerio de Energias, actual Ministerio de
Hidrocarburos y Energias.

Que, el Articulo 5 del Decreto Suprema N° 3227 de 28 de junio de 2017, modificado por el Paragrafo
Il del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 3627 de 25 de junio de 2018, establece que: “I. La
Presidencia o el Presidente Ejecutivo es la Méxima Autoridad Ejecutiva de YLB, quien desempefiara
sus funciones en forma exclusiva y a tiempo completo, y tiene como alribuciones establecer y conducir
la gjecucion de las politicas, planes, programas, proyectos y normativa interna para el logro de la
mision, vision y objetivos estratégicos de la empresa. ll. La Presidenta o el Presidente Ejeculivo sera
designado mediante Resolucion Suprema’.

Que, el Paragrafo | del Articulo 4 del citado Decreto Supremo sefiala: “El Directorio de YLB es el
maximo 6rgano de definicion de lineamientos estratégicos institucionales; y de control y fiscalizacion”.
£0)

Que, el paragrafo | del Articulo 13 del Estatuto de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, aprobado mediante Resolucion de Directorio General RDG-
N°003/2017 de 03 de agosto de 2017, sefala: ‘. El Direclorio de YLB es el maximo drgano de
definicion de lineamientos estratégicos institucionales, y de conlrol y fiscalizaciéon. (...)".

Taieiano Pilato: 2?45/2d O Fax: 2145711 - 2145724 Int, 2050 - ’m' ' Comercializacion: 2145725 Int. 2098 - 2081
Av. Mariscal Santa Cruz, Edil. Hansa, plso 15 La Paz - Bolivia Péginaldeq
wwiv.ylb. go.‘l.bo




' Yacimientos de

Lmu Bul;uams HINISTERIO DE

HIDAOCARBURGS Y ENERGIAS

-~ B/

Que, lgs-numerales 4 y 5 del Articulo 16 del Estatuto de YLB e::.upula como atribucion del entonces
Gerente Ejecutivo, actualmente Presidente Ejecutivo, realizar las acciones necesarias para garantizar
el funcionamiento de la empresa, asi como gestionar la elaboracion de los documentos legales y
normativa interna gue permitan el desenvolvimiento de la empresa.

Que, el numeral 3 del Articulo 8 del Reglamento Especifico de Directorio General, 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
funcionamiento de YLB conforme a la estructura organizativa.”

Que, el Articulo 5 del Reglamento Interno de Gestién Documental, aprobado mediante Resolucién de
Directorio General Ordinaria RDG-N° 006/2023 de 07 de septiembre de 2023, dispone: /. La 0 el
Gerente Administrativo Financiero a través de la encargada o el encargado de Archivo es el o la
responsable de la elaboracion del presente reglamento, asi como de la revisién periddica y de su
actualizacion cuando corresponda. Il. El presente Reglamento se aprobard mediante Resolucion
expresa de Directorio General y entrara en vigencia a parlir de su socializacién a todas las areas
organizacionales de YLB."

Que, por Resolucion de Directorio General RDG-N® 013/2024 de 09 de octubre de 2024, se aprobé
la estructura organizacional de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio
Bolivianos — YLB, en la cual se encuentran consignadas, entre otros, a la Gerencia de Planificacion
Estratégica y la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 30044, de fecha 02 de sepliembre de 2024, se designa al
ing. Omar Alarcon Saigua como Presidente Ejecutivo de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos, bajo tuicién del Ministerio de Hidrocarburos y Energias.

i

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 5 (Elaboracion, vigencia y aprobacion del reglamento) del Reglamento Interno de
Gestiéon Documental de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos -
YLB, aprobada por la Resolucion de Directorio General RDG-N°006/2023 de 07 de septiembre de
2023, establece que la o el Gerente Administrativo Financiero a través de la encargada o el encargado
Archzvo es el o la responsable de la elaboracion del Reglamento Interno de Gestién Documental,
isi” ‘como de su revision periédica y de su actualizacion cuando corresponda. Considerando que la

3 Empresa Piiblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, fue objeto de cambios
»'gstructurales, aprobado mediante Resolucion de Directorio General RDG-N° 013/2024 de 09 de

octubre de 2024, la Gerencia de Administracion y Finanzas en coordinacion con la Gerencia
Planificacion Estratégica, remitié las modificaciones al Reglamento de Gestion Documental, en razén
a la nueva Estructura Organizacional de la Empresa. :

Que, la Gerencia de Planificacion Estratégica en coordinacion con la Gerencia de Administracion y
Finanzas, a través del Informe Técnico PRE-GPE-0026-INF/25 de 10 de marzo de 2025 y Nota Interna
GAF-ADM-0149-NOT/25 respectivamente, han establecido que el Reglamento de Gestién
Documental, es esencial para la empresa, para lograr un sistema de gestion documental eficiente,
seguro y transparente, cuya implementacion permilira claridad en los procedimientos, reduccion de
riesgos, cumplimiento normativo, asimismo al ser un proceso continuo requiere compromiso y
dedicacion, que aseguraran un sistema de gestion documental eficaz y eficiente; por lo que, es factible
su implementacion, en consecuencia, corresponde su aprobacion mediante Resolucion de Directorio.

Que, el Informe Legal PRE-GLE-0157-INF/25 de 16 de abril de 2025, elaborado pdr la Gerencia Legal
de YLB, ha concluido: “Con babe en lo senalado prccedenrem:"ﬁc es viable la aprobac.'dn de un’
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Que, en Sesion Ordinaria de Drrectono N® 02/2025, llevada a cabo el 25 de abril de 2025 los mlembros
del Directario aprobaron el nuevo Reglamento de Gestién Documental de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB.

POR TANTO:

El Directorio de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimicntos de Litio Bolivianos — YLB,
en uso de sus atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico vigente.

RESUELVE:

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

. CUARTO:

Aprobar el nuevo Reglamento de Gestion Documental de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos —YLB, el cual esta conformado por once
(11) Capitulos, treinta y ocho (38) Articulos y cinco (§) Anexos, que en su integridad
forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucién, ello en virtud al Informe
PRE-GPE-0026-INF/25 de 10 de marzo de 2025, Nota Interna GAF-ADM-0149-
NOT/25 de 12 de marzo de 2025 e Informe Legal PRE-GLE-0157-INF/25 de 16 de

abril de 2025.

La o el Gerente de Administracion y Finanzas y la Gerencia de Planificacion Estratégica
son responsables de la difusion y publicacion del presente reglamentoen la pagina web
de la Empresa, en el marco de la normativa vigentc.

La o el Gerente de Administracion y Finanzas mediante el Departamento de
Administracién, a través del personal encargado de la administracion documental es
responsable de planificar la capacitacion y actualizacién de las metodologias de
archivo en YLB.

Se deja sin efecto el Reglamehlo Interno de Gestion Documental, aprobado mediante
Resolucion de Directorio General Ordinaria RDG-MN" 006/2023 de 07 de septiembre de

2023.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

CTORIO
Estratégica
Bolivianos

DIRE
Fmpresa Pu Hlica Naciona
de Yac: nientos de Litio
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Ante mi:\éfeazar Jamin Pablo Nina Teran
SECRETARIO DEL DIRECTORIO
Empresa Pablica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos

Corresponde a la Resolucién de Directorio General RDG-N°® 06/2025 de 25 de abril de 2025.
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REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL
ESTRATEGICA DE YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS

CAPITULO
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (FINALIDAD). E! Reglamenio de Gestion Documental tieng por finalidad
precautelar la memoria institucional de la Empresa Publica Naciorial Estratégica de Yacimientos
de Litio Bolivianos - YLB, constituido por el conjunto de documentos generados en el
cumgiimiento de sus funciones por las Unidades Organizacionales de ia Empresa.

ARTICULO 2. (OBJETQ). I. El Reglamento de Gestién Documental tiene por objeto, establecer
el procedimiento para ia captura, manep, manienimiento, aimacenamiento, organizacion,
administracion y recuperacién de los documenios producidos por las Unidades Crganizacionales
de la Empresa Pliblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLEB.

ii. La Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLE a través de!
personal encargado de la administracion documental, realizaran las funciones necesaries para
contar con el patrimonio documental necesario y Otil, estableciendo directrices para reguiar ia
aplicacion de los procesos de gestion documenial.

ARTICULO 3. {MARCO NORMATIVO). La aplicacion del presenie reglamento se susterita en
las siguientes normas:

a) Constitucién Politica del Estade Plurinacional de Bolivia, de 07 de febrero 2009,

b). Ley N°1080, de 11 de julio de 2018, de Ciudadania Digital.

¢) Ley N°1071, de 18 de junio de 2018, que eleva a rango de Ley, el Cédigo Civil aprobado
mediante Decreto Ley N° 12760 de 06 de agoste de 19735,

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

e) Ley N°164, de 08 de agosto de 2011, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

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

g) Ley N°928, de 27 de abril de 2017, creacion de la Empresa Pablica Nacional Estratégi
Yacimientos de Litio Bolivianos — YLE.

h) Ley N°2341, de 23 de abrit de 2022, de Procedimiento Administrativo.

i) Decreto Supremo N°13457, de 19 de agosto de 1879, que establece la urgencia de
adoptar disposiciones de emergencia, para preservar de la destruccion y eliminacion de
documentos. '

i} Decreto Supremo N°22144,-de 02 marzo de 1989, en la que declara de utilidad y
necesidad nacionales, la obligacion del Estado de precautelar la preservacion y
‘accesibilidad de las documentaciones publicas.

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

[) Decreto Supremo N°22148, de 02 de marzo de 1989, en la due se encarga al Banco
Cenfral de Bofivia la gestion conducente al establecimiento de un repositorio especial
donde se preserve y evalue la destinacion final de las documentaciones inactivas de fas

administraciones.
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m) Decreto Supreme N°23924, de 23 de diciembre de 1984, Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios,

i) Decreto Supremo N°28168, de 17 de mayo de 2005, Transparencia en la Gestion Puablica
del Poder Ejecutivo.

o) Decreto Supremo N°3227, de 28 de junio de 2017, que reglamenta los aspectas relativos

al funcionamiento de la Empress Publica Nacionai Estratégica de Yacimisntos de Litio

Bolivianos — YLB, en su etapa de implementacion, en fa forma v alcances establecidos

por Ley N° 828, de 27 de abrii de 2017 y demas normativa vigents,

Decreto Supremo N°3627, de 26 de julio de 2018, que modifica el Decreto Supremo N°

3227, de 28 de junio de 2017, otorgando ef caracter Corporativo a la Empresa Publica

Macionai Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB.

2

ARTICULO 4. (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento de Gestion Documental es
de aplicacion y cumplimiento obligatorio, para todo el personal y en todos los niveles jerdrquicos
de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litjo Bolivianos - YLB

ARTICULO §. (ELABORACION, VIGENCIA Y APROBACION DEL REGLAMENTO). | La o &l
Gerente de Administracion v Finanzas mediante el Departanento de Administracion a través del
personal encargado de la adminisiracion decumental es el o i responsable de la elaboracidon del
presenie Reglamento, asi como de la revisién periddica y de su actualizacion cuando
corresponda. ' :

il El presente regiamento se aproharad mediante Resolucion Expresa y enirara en vigencia g partir
de su aprobacién.

ARTICULO 6. (DIFUSION). La o el Gerente de Administracion y Finanzas vy la Gerencia de
Planificacion Estratégica son responsables de la difusion del presente reglamento,

ARTICULO 7. (CAPACITACION). La o el Gerente de Administracién y Finanzas mediante el
Departamento de Administracion, a traves del personal encergade de la administracion

documental es responsable de pianificar fa capacitacion v actualizacion de las metodoiogias de

archivo en YLB.

ARTICULO 8. (INCUMPLIMIENTQ). El incumplimisnto u omisién de io dispuesto por el presente
Reglamento de Gestién Documental, dara lugar a responsabilidades por ia funcidn publica segiin
lo establecido en el Capitule V de la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracidn y
Control Gubermamentales v dispasicionas conexas.

- ARTICULO 9. (DEFINICIONES).

a) ACCESIBILIDAD. Posibilidad de consuitar los documentaos de archivo, dependiendo de Ia
normativa vigente, de su estado de conservacion y del control archivistico.

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

c)  ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planificacién, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de la Empresa.
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d}

&)

h)

i
k)

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depdsilo de los documentos en eslanteria,
cajas, archivadores, legajos, elc., para su conservacion fisica,

ARCHIVO, Conjunto organice de documentacion producidos y/o recibidos an el gjercicio de
sus funciones por las personas fisicas ¢ juridicas ademéas gue se encargara de la custodia,
cantrol y difusion de determinados fondos documentales.

ARCHIVO DE GESTION. Archivo de la oficina productora de! acervo documental en los que
se retne la documentacion en framite o sometida a continua utilizacion y consulta
administraliva por las mismas oficinas.

ARCHIVO DIGITAL. Es el archivo ordenado con soporte digital, gue resguarda la totalidad
de los datos, informacion, archivos v expedientes digitales recepcionados, genarados y
procesados por la Empresa. Ademas, debe permitir realizar la busqueda por referencia y/o
terna, fecha, entidad, nombre de la persona gue firma y cite.

ARCHIVO CENTRAL. Es el lugar donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la Empresa, una vez finalizados su trémite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas v los particulares en
general. El archivo central coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos
de gestibn en que se conserva la documentacion tramitada por las unidades
organizacionales de ia Empresa.

ARCHIVO INTERMEDIO. Es aquel al gue se transfiere la documentacion desde los
archivos centrales, cuando su consulia por las éreas y unidades organizacionales se hace
esporadica y en el que permanecen hasta su efiminacion ¢ transferencia al archivo histérico,
ARCHIVO HISTORICO. Es aquel al que se transfiere ¢ ha transferido desde el Archivo
Central 0 el Archivo Intermedio la docurmentacion que deba conservarse permanentements,
AUTENTICACION (Ceriificacion o legalizacion). Proceso mediante el cual se confiere 2 una
copia, valor de testimonio para que pueda sustituir a la documentacién original. Este
procesc se realiza mediante la suscripcion de determinadas diligencias, que, segin las
distintas férmulas que adopten y la auteridad que la respaide, constituyen los diferentes
tipos de copia: autorizada, certificada, cormpulsada, legitimada, etc.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS. Que da fe de la presencia de determinados
documentos de archive. Su contenido sirve como prueba en casos judiciales o de
investigacion. Es un documento escrito a través del cual se expresa hechos, por
conocimiento pleno de quien certifica.

CLASIFICACION. Operacién intelectual que consiste en el establecimiento de las,f/\,:_'“‘f‘
categorias y grupcs que reflejan la estructura jerérquica del fondo documental Estg:
operacion se encuenira dentro de la fase de tratamiento archivistico denominadg )

identificacion.
CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa
ciertos datos previamente convenidos para los empastes.

CONSERVACION. Conjunto de procedimientos y medidas dastinadas a asegurar, por una
parte, la prevencion de posibles dafios fisicos en los documentos, v, por otra, iz restauracion
de éstos cuando el dafic se ha producido. ' -

CONSERVACION PERMANENTE. Situacién derivada de Ja fase de valoracién gue afecta
a ios documentos gue han desarroliado valores secundarios vy gue en consscuencia no
pueden ser eliminados.

COPIA. Reproduccion, simuitanea o no, del texto de un decumento original, generaimente
definida por su funcion o por su procedimiente de realizacion.
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COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el funcionario
competente para revestirle de ciertas formas y solemnidades segun lo establecido por ia
Ley v que le confieren la fuerza juridica del original (Ejem. Selio "Copia Fiel dei Criginal}.
CORRESPONDENCIA. Comunicacion escrita entre dos personas naturales o juridicas,
publicas o privedas, a través de documentos: Correspondencia Corriente vy
Correspondencia de Ssuntos.

CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA. Es la correspondenciz que da lugar a la
apertura de un asunto o framite para su atencion a ltravés de la generacion de un
expediente.

CUSTODIA. Respensabilidad juridica que implica por parte de la institucion archivistica ia
adecuacla conservacion y resguarde de los fondos documentales, cualquiera gue sea la
titulanidad de los mismos,

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD) Instrumento de control vy

 organizacién documentario que resume las series documeniales producidas por las

Unidades organizaciones de YLE en el ejercicio de sus funciones.

DESCRIPCION. Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los
instrurentos de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
docurmentales y de los archivos.

DIFUSION. Funcion archivistiva fundamental cuya finalidad es, por una parte, promover y
generalizar la ulilizacion de los fondes documentales de los archivos, v, por oira, hacer
participe 2 la sociedad de! papz| que desemperian los archives en ella. Actividades propias
de esta funcion son: exposiciones, conferencias y actos culturales, gabinetes pedagdgicos,
convenios con instituciones, etc.

DOCUMENTO. Un documento es un escrito que contieng informacién sobve un tema
gspecifico. Puede ser un texto, una imagen, un audic o un video. Los decumentos se utilizan
para comunicar ideas, compartir conocimientos y registrar informacion, recogida en
cuslquier tipo de soporie material, incluso soportes digitales. Se incluyen los ejemplares no
originales de ediciones.

DOCUMENTO DIGITAL. Es todo archivo, fichero, datos, mensaje y ciros que se ha
glaborado mediante un programa informatico v que se gjgcuta en un rmedio electronico. &l
documento digital puede permanecer almacenado en diversos medios y, dependiendo del
programa en que se haya creado, puede modificarse ¢ no.

DOCUMENTO OFICIAL. El gue produce, posee 0 mangja una empresa. %
DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del misme tenor literal que el primero, puede/~ 3
ser simple o autenticado.
EXPEDENTE, Unidad documental formada por un cenjunto de documenios generado
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.
FONDO DOCUMENTAL. Conjunto de series documentales de una misma procedencia.
GESTION DOCUMENTAL. Conjunto de acciones regladas que se realizan para optimizar
el manajo, mantenimiento, organizacién y administracidon de los documentos producnaos por
una personalinstitucion natural o juridica de carécter plblico o privado.

IDENTIFICACION. Fase de tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las calegorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura de un fondo documental.

INDICE. . Conjunto de referencias ordenadas d2 encabezamientos onomasticos,
toponimicos, cronologicos y de conceptos contenidos tanto en los propios documentos
come en instrumentos de referencia y descripcion.

INFORMACION. Conjunto de datos interrelacionados que transmiten conocimientos.
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i}  ORDENACION. Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos de acuerdo con las
seriags naturales croncldgicas o alfabdlicas.

jil ORGANIZACION. Adaptacion material o fisica de un fondo documental a la estructura que
le corresponds; una vez realizado &l proceso intelectual de identificacion. incluye las fases
de clasificacion y ordenracion.

kk) PATRIMONIO DOCUMENTAL. Totalidad de documentos de cualquier época generados.
conservados o reunidos en el gjercicio da su funcién por cualkyuier organismo © entidad de
caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Estado u otras entidades publicas y por las privadas, fisicas o juridicas, gestoras ds
servicios publices en lo retacionado con la gestion de dichas servicios,

I}  PLAZO DE RETENCION. Es el término de tiempo que se le olorga a los documentos, para
gue permanezcean en un determinade nivel de archivo. En &l caso de Archive de Gestion es
de dos (2) afos y Archivo Central es de quince (15) afios.

mm} PRESTAMO DE DOCUMENTOS. Accion que implica la salida temporal de documentos de

- un archivo con fines administrativos o de difusion culural,

nn) RECEPCION DE DOCUMENTOS. Conjunto de operaciones de verificacion y control para
realizar la admision de los documentos que son remitides por una persena y area
organizacional.

oo) REGISTROQ. Instrumento de control, normaiments en forma de velumen gue contiene fa

' inscripcion, generalmente  enumerada en  orden croncidgico, de informaciones
consideradas de suficients interés como para ser exacta y formaimente asentadas.

pp) REPROGRAFIA. Accién de reproducir por cualquier medio ios documentos originales
pertenecientes a un archivo (fotocopia, escaner, fotografia, efc.).

qq) SELECCION. Operacion intelectual v material de localizacién de las fracciones de serie que
han de ser conservadas ¢ eliminadas en virtud de los plazos establecidos en el proceso de

valoracién.

rr}  SERIE DOCUMENTAL. Conjunto dé documentos producidos por un sujeto en el desarrolio
de 'una misma competencia y regulado por la misma norma de procedimiento.

88} SERVICIO FEDATARIO. Conjunto de acciones destinadas a dar fa sobre la originalidad de f
un documento, mediante la certificacion documental, o autenticacion y legalizacion de '

documentos. _ _ .

tt) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. (TRD) Es un documento de gestién, archivistica /2
utilizado para registrar esquematicamente los asuntos principales v los titulos de las series|[ 5~
documentales que las integran. asi como sus correspondientes periodos de retencidn. L as@
Tablas de Retencién Documental son herramigntas de control documentario cuyo contenido \ 4
establece los tiempos de permanencia de los expedientes vy series documentaies
producidos por YLB en un determinado archivo, (Ver Anexo 1)

uu) TRAMITE. Procesamiento de un asunto en las oficinas internas de YLB a solicitud de un

interesado, para lo cual se tienen establecidas previamente las unidades que participan, las

operaciones que se efectian, y los tiempos de procesamiento en un orden secuencial

determinado,

TRANSFERENCIA DGCUME!‘@TAL Procadtmlef‘to habitual de ingreso de fondos en un

“archive mediante traslado de las fracciones de series documentales una vez que éslas han

cumplido el plazo de permanencia en la etapa anterior, dentro del sistema de archivos en

Ia que esté integrada.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que pcsee un documentc para la admmastrasién de

origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.
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xx} VALOR HESTOR!C{} Aque gue posee el documento como fuente primaria para la historia.

vy} VALOR JURIDICO. Aquel del gue se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comin.

zz) WVALOR PRIMARIO. Aguel que va unido & ia finalidad inmediata por la cual &l documento
se ha producide por ia institusidn. Este valor puede ser de caracter fiscal, judicial, juridico-
administrativo, eic.

aaa) VALOR SECUNDARIO. Aquel que obedece a olras motivaciones que no son ta propa
finalidad del documento, tales como el valor histdrico e informative.

bbb} VALORACION. Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar v determinar los
valores primarios y secundarios de Iof-'- documentos, fijando los plazos de transferencia,
acceso y conservacion, total o parcial '

cee) VENTANILLA UNICA. Constituye m fa Onica instancia que agiupa 1a recepcion de los
tramites externos que la civdadania, proveedorgs, instituciones pablicas o privadas debe
realizar ante la Empresa Plblica Nacional E?staateg:ca rle Yacimientos de Litio Belivianos -
YLE.

CAPITULO I
SISTEMAS DE ARCHIVOS

ARTICULO 10. (SISTEMA DE ARCHIVOS DE GESTION). Los Archivos de Gestion
corresponden a la informacion producida por una unidad Organizacional durante su gestidn
administrativa, contenidos en cualguier tipe de soporte (papel, soporte digital, electrénice, ete.).
Son documentos y/o sopories electrénicos activos, sometidos g continua utilizacion, consulta v
circulacién, resguardados y organizados por la oficina productora. Constituyen una fase del
Proceso de Gestidn Documental integrada de Archivo, donde se establecen las siguientes
dirgcirices documentales de caracter archivistico para su administracion y organizacién.

ARTICULO 11. (SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL). Ei Archivo Central se constituye con &l
propésito de ser fuente de informacion de la Empresa desde una perspectiva historica, para
mantener viva e integra la-mermoria de YL.B, inscrita en sus documentes. Su objetive es regular
todo el acervo documental producido y recibido en la Empresa, en &l cumplimiento de sus
funciocnes; asi como asesorar y coordinar en las tareas de organizacion y administracion de los
archivos oficiales establecidos en YLB.

CAPITULO It :
SISTEMA DE ARCHIVOS DE GESTION
ARTICULO 12. (RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO DE GESTION). |. El personal asignado
por el Maximo Ejecutive de la Area o Unidad Organizacional es el responsable de la
documentacion generada a través del personal designado para el manejo del Archivo de Cestién
que velara 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
4 subseries de acuerdo con os tiempos de retencidn establecido en los archivos de gestién, fa

ubicacion fisica de los documentos; la consulta y préstame de la decumentacion que se encuentra
bajo su responsabilidad para irdamites internos, ‘la preparacién y envio oportuno de las
transferencias documentales al Archivo Central. :

il El personal designado de cada Area o Unidad Organizacional es responsable de organizar
técnicamente el Archivo de Gestién, quienes han sido debidamente preparados y capacitados por
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el personal encargado de la administracion documental de YLE; v es responsable por la custodia
y arganizacion de la documeantacion vio soportes digitales,

M. Lasy los Servidores Pablicos de YLB son responsables en la organizacion de los expedientes
{documentacién yo sopertes electrdnicos) producidos por |a Unidad organizacional a la que
pertenecen, y entregaran de manera ordenada y compieta, al personal designado def Archivo de
Gestion, los expedientes generados en &l cumplimiento de sus funciones, usando dos {2}
ejemplares originales debidamente respaldados: uno para archivo y otro para el destinatario

V. Larecepcionista de Ventanilla Unica es responsabie de recepcién de correspondencia, quign
debera generar el Archive de Gestion en formato digital de todo trdmite extermo que ingrese a la
Empresa. '

V. Los expedientes pertenecen al Archivo de Gestion de la Gerencia, Departamento. o Unidad
que atienda efectivamente la correspondencia y concluya su tramite v es responsable de su .
custodia hasta la prescripeion del valor administrativo, legal y/o contable de acuerdo a la Tabla de
Retencién Documenrdal (TRD) elaborada por el personal encargado de lz adminisiracion
documental y refrendada por cada area de YLB.

V. El personal designado para el Archive de Gestion, clasificaré en series y subseries,
determinadas por la clase documentat & la que pertenezcan en:

a) Correspondencia 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 tramite para su atencion; y las ordenard, por uno o Mas sisternas de archivo que
se adecuen a su naturaleza (alfabético, numérico, cronoiogico, sic.),

ARTICULOC 13. (PRESTAMOS DE DOCUMENTACION). Cualquier solicitud de préstamo de las
carpetas o iegajos de documeniacion a su cargo. El personal designade para el Archiva de
Gestién, deberd registrar los prestamos y devoluciones de los fondos documentales;
manteniendo un inventario actualizado de la documentacién. Asimismo, depurara los expedientes
duplicades o triplicados sin valor administrative y legal.

ARTICULO 14. (CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS). I. Los documentos seréniii

clasificados organizacionalmente teniendo como base la estructura de la entidad y el principio de

orden natural, mediante un proceso de identificacion y organizacion de los mismaos en secciones
y series, utilizando el Cuadro de Clasificacidn Documental que corresponda a la gerencia,
departamento y unidad, eigborado en coordinacion con el personal designade para el Archivo de

Gestién.

il. Para el caso del Sistema de Archivos Digitales, con el fin de levar un control de la
documentacion interna y externa se almacenan los documentos generados en el sistema de
archivos del area responsable de la Administracion Documental. La estructura de las carpetas
virtuales serd creada por niveles y subniveles que serén tipificados y descrilos segun las
necesidades de ia Empresa y considerando el mismo criterio de la documentacion fisica.

ARTICULO 15. (CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA). Las carpetas o archivadores
de palanca organizarén su documentacion, juntando tanto la correspondencia que se reciba como
la respuesta que dierz a lugar Se establece el principio de "integridad documental' en los
documentos organizados vy, por tanto, se prohibe clasificar el archive de correspondencia por
"Recibida” y "Despachada’, porque rompe la unidad de la comunicacién e impide ubicar
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oportunamente las respuestas. El archivo de correspondencia corriente se subdividira en dos
subseries y & ordenara como sigue:

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

b} CORRESPONDENCIA INTERNA, Agrupa la correspondencia institucional, entre las
oficinas de la Empresa. Se debe utilizar las referencias del organigrama vigente para
‘elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental {CCD).

ARTICULO 16. (ORDEN Y CLASIFICACION DE LA CORRESPUNDENCIA EXTERNA E
INTERNA RECIBIDA Y ENVIADA). | La comespondencia externa se ordenard respetando la
naturaleza de la estructura nacional (piblica y privada) y en su defecto internacional, aplicande
el orden jerdrquico correspondiente. Si se trata de correspondencia con muchos centros
desplegados en el territorio nacional vio internacional, se aplicard previamenie el orden
geografico.

il. La correspondencia interna se ordenard respetande ia estiuctura organizacionsl de Iz
Empresa, conforme al organigrama institucional.

fil. Cada carpeta debe ser rotulada, respetando la razon social de las instituciones, sin usar siglas
o abreviaciones. El rélulo o titulo de las carpetas de asunio se identificara segin formato definido
por el personal encargado de la administracidn documental. (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 seré nominativo (alfabético). Se deberd identificar en algunos casos, primero un
nombre genérico, seguido de las instituciones y sus dependencias, ssgun el organigrama de YLB,
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 cronoidgicamente, en forma
ascendenta. :
V. Debera conservarse la correspondencia original o en copias originales. Se debera evitar Ia
duplicidad de documentos (fotocopias, documentacion de apoyo informative), que no tengan
relacion intrinseca con el asunte, cada carpeta deberd contener 400 holas como méximo con &l
propésito de evitar el deterioro fisico y la incomodidad para consultar los documentos. Si la
documentacién excede esta cantidad, se abriréd un segundo, tercer, v cuanios cuerpos sean
necesarios, con ia misma identificacion y numeracion correlativa.

VI, Cada carpeta deberd estar acompafiada de un indice que describa las referencias de la
correspondencia recibida y de su respuesta. £n el caso de la correspondencia recibida "sélo para
conacimiento”, los indices deberdn consignar esta situacion. Asimismo, se deberdn utilizar indices
digitales complementarios para agilizar la ubicacién de la correspondencia recibida y su
correspondiente respuesta al momento de la transferencia al Archive Central, debe entregarse en
fisico y digital, segun el formato establecido por el personal encargade de la administracion

documental.

ARTICULO 17, (SELECCION TRANSFERENCIA O ELIMINACION EN LOS ARCHIVOS DE
GESTION). |. El personal encargado de la administracién documental establecera Programas de
Seleccion, Transferencia o Eliminacion de ia documeantacién de YLB.
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. El personal encargado de la administracion documental evaluaa y determinard queé
documentos son sujetos a eliminacién o descarte que deberd realizarse de acuerdo a
valoraciones documentales y legales (si corresponde}.

1. Queda prohibida la eliminacién de cualguier documentacion por parte de! servidor publico.

ARTICULO 18. (ENTREGA DE DOCUMENTACION POR DESVINCULACION DEL CARGO).
El Servidor Publico que se desvinculd del cargo, deberd entregar al personal designado para el
Archivo de Gestion, ¢ en su defecio al persenal encargado de la administracién documental, ia
totalidad de la documentacion en su poder debidamente inventariada o notariada {si corresponde)
de acuerdo 2 las normas de gestién documental establecidas en este Reglamento para su
posterior entrega a su reemplazante

CAPITULO IV
TRANSFERENNA Y PLAZOS DE RETENCION DE LOS DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO DE GESTION

ARTICULO 18. (TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS). Todos ios documentos producidos por
YLB en criginales y excepcionalmenie en copias deben ser transferidos al personal encargado
de la administracion documsntal, cualquiera sea el tipo de soporte en el que asta contenida ia
informacion (papel v documentacion escaneada CDs y oftros soportes digitales, fotogréficos,
grabaciones de imagen vy sonido, efc.). La Transferencia de documentos de los Archivos de
Gestién al Archivo Central sera realizada por el personal designado para el Archivo de Gestién
de cada unidad organizacional de acuerdo al cronograma de iransferencias establecido por el
personal encargado de la administracién decumental, en la Tabla de Retencion Documental

(TRD).

ARTICULO 20. (PLAZO DE RETENCION). Se introduce la politica de “cero papeles en las
oficinas” con la finalidad de alcanzar mayor eficiencia en la Gestion Documental de Archives. En
este sentido, salvo excepciones establecidas en las Tablas de Retencidn Documental elaboradas
por &l personal encargado de la administracion documental, cada érea.organizacional podra
mantener un archivoe fisico de gestidn con documentacidn hasta dos (2)-afios de antiguedad. Por
fc tanto, la documentacion gue tenga mas de dos (2) afios después de su generacién, debera ser
transferida al Archivo Central de YLB. A efectos de control documentario, el personal designado
para &l Archivo de Gestién debera ramitir al Archivo Central el listade de documentos.

-ART!CULd 21, (REQUISITOS PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL). La transferencia
de documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central se realizaré cumpliendo los

siguientes requisitos:

1) Las gerencias, departamentos v unidades transferiran los documentos de acuerdo al
cronograma establecide por el personal encargado de la administracién documental en
coordinacion con el personal designado para el Archivo de Gestion y difundido hasta el
tltimo viernes del mes de enero de cada gestion.

2) La documentacion fisica a fransierirse deberd ser previaments pz‘eparada por el personal

BT %) designado del Archivo de Gestién, guien debera agrupar la corrgspondencia corriente y la
correspondencia por asuntos producida por su gerencia, Departamento o unidad de
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acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental correspondiente, en volimenes conforme

al siguiente detalle:

+  No mayores @ cinco (5} centimatros o cuatrocientas (400} hojas de espesor.

¢« Cada volumen debera coniener una Cardtula que contenga los dates de s
procedencia del documenio, el nombre de la serie documental v &l afto de gestion.

« El indice correspondiente en fisico y digital.

3) El personal designado para el Archive de Geslion, mediante Formulario de Transferencia
de Documentacion (ARCH-1) debidamente firmado por su Gerente, Jefe de Departamento
o Unidad, remitird en doble ejemplar el listado de fa decumentacion a transferirse. Dicho
formulario tarnbién debera ser enviado por correo electrénico al perscnal encargado de ia
administracion documental.

4y Los Servidores Publicos del Archive Centrai verificardn e cumpiimiento de las
disposicionas establecidas para la transierencia de documentos v la concidencia del
contenido del Formulario de Transferencia de Documentacion con los documentos fisicos,
y digitales a ser transferidos.

5) El personal dependiente del Departamento de Administracion es responsable da ia
Administracion Deocumental emitira su conformidad por el cumplimienic de las
disposiciones establecidas para la transferencia de documentes en el plazo de treinta (30)
dias calendario y se procedera al trasiado de la documentacién at Archivo Central. £n
caso de detectarse una cobservacion en los documentos fisicos o digitaies, se deberd
subsanar en diez (10) dias calendario.

8) Para garantizar la conservacion de los documentos, durante la transferencia documental,
ademas de su resguardo fisico en cajas de archivo normalizadas, rotuladas y nurneradas
de manera preliminar, se deben aplicar las medidas de seguridad correspondientes, para
evitar la contaminacion, ingreso de humedad, y propagacion de factores nocivos que
puedan afectar la integridad de los documentos.

CAPITULO V
SISTEMA DE ARCHIVO CENTRAL

ARTICULO 22. (TRANSFERENCIA DOCUMENTAL). 1. La entrega y recepcion de documentos
de los Archivos de Gestion al Archivo Central se efectuard una vez que los documentos hayan
agotado el tiempo de retencion estipulado en la Tabla de Retencion Documental {TRD). El acto
de transferencia deberd tomar en cuenta el resguardo fisico de los documentos transferidos
mediante el uso d€ cajas de archivo normalizadas, y el uso del Formulario de Transferencia de
Documentacion. :

. El Archivista | dependiente del Departamento de Administracion, es responsable de la
administracién documental, quien notificard a ia o el Gerente de Administracion y Finanzas sobre
el incumplimiento del cronograma de transferencias deocumentales, ya establecidas, o las
correcciones no atendidas peor parte de las éreas y unidades organ:zaczanaies para gus se
instruyan las medidas correctivas.

ARTICULO 23. {ORGAN!ZACION DEL ARCHIVO CENTRAL). Las transferencias documentales
de las unidades organizacionales, deben ser recibidas y cotejadas por los servidores piblicos del
Archivo de YLB, respetando ia estructura orgénica funcional y los principios archivisticos. Se
tendra un inventario general actualizado para faciiitar ias consultas.
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1. Para la organizacion de los documenios, el personal de Archivo Central identificaré
adecuadamente fa unidad organizacional emisora de documentos dentro de YLB,
siguiendo ef principio archivistico de respelo a la procedencia de los documentos,

2. Para ia organizacion de los documentos, el Archive Central respetara €l orden original
de los expedientes de las series documentales, siguiendo ef principio archivistico de
rebpefm al orden original de los documentos. En este sentido, el Archivo Central

eproduce de manera fiel las politicas, técnicas, instrumentos v procedimientos de
orgdnvar iGn archivistica aplicados en los Archivos de Gestion,

3. Clasificara las series y secciones, aplicando &l Cuadro de Clasificacion i}acumemaé
{CCD) establecido. (Ver Anexo 4)

4. Desarroilard instrumentos descriptivos para el servicio institucional v publico. La
elaboracion de instrumentos de consulta para facilitar ei acceso, conacimiento, control
¥ uso de las series documentales existenies en este archivo en forma inmediata y
oportuna.

5. Se elaborara inventarios de la documentacion fisica y digital que conformen bases de
datos que descrizan el contenido de las series documentales pertenecientes al archivo;
aplicandose ia Norma Internacional de Descripoién Archivistica (1SAD-G), como '
instrumento general basico de descripcidon archivistica. El Formularic de Inventario de _
Documentacion (Ver Anexe 5) seé utilizara como documento base en la realizacion de
descriplores documeniales.

6. Establecerd servicios madiante 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 estabiecido.

CAPITULO Wi
ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL

ARTICULO 24. (ACCESC A LOS DOCUMENTOS). I Los documentos que se custodian vy
administran en los archivos oficiales de YLB se d,v;dem atendiendo a la informacion c;ue ]
contienen, en: 7

ay Confidencial

by Documentos de acceso restringido o reservado
c) informacion Interna

dy  Informacién plblica.

1. El acceso a la informacion confidencial solé se da en consulta para evitar copias, salvo aguellas
personas que estén autorizadas por la Presidenta Ejecutiva ¢ el Presidente Ejecutivo de fa
Empresa y salvo las excepcicnes establecidas por Ley, a través de las cuales ias instancias

externas competentes pueden solicitar el acceso a la documentacion.

iil. Se consideran documenios de acceso resitringido a aguellos gue correspondan a
procedimientos limitados administrativamente, los que contengan dates que puedan afectar a la
intimidact de las personas, a la sequridad o defensa del Estado, ta Empresa o la informacion de
los delitos.

V. En el caso de los documentos de acceso restringide, £stos quadan reservados a los titulares

. ¥ a los funcionarios competentes de la Empresa que intervengan en la tramitacion y archivo de
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los documentos en el ambito de sus competencias; salvo las excepciones establecidas por Ley,
a traves de las cuales las instancias externas compatentes pueden solicitar el acceso a la

documeniacion.

V. Acceso a informacion interna: tendran acceso a ia informacion interna, gue s2 encuentra
organizada y administrada en los Archivos de Gestion de las Unidades Organizacionales, Iz
Fresidenta Ejecutiva o el Presidente Ejecutivo, fos Gerentes, Jefes de Departamento v Servidores
Publicos del area o unidad a la que pertenece este archivo

VI. Documentos de libre acceso: se consideran de libre acceso, todos aguelios documentos que
correspondan a procadimientos terminados y que no contengan datos gue afecten a la seguridad
de la entidad o la intimidad de las personas. £l acceso a documentos por parte de las servideras
y seividores publicos de YLE serd registrado por el personal encargade de ia Administracién
Documental del Departamento de Administracion,

VIl. En el supuesto de que, algin expediente contenga informacion que puedan afectar a ia
intimidad de las personas, estos deberan ser puestos en conocimienio o informar al personal
encargado de la administracién documental para evitar ser mosirados a terceros, el cual seré
reclasificado '

Vill.Informacion Plblica: es toda informacién que genere y posea YLB. Las personas tendréan el
derecho de acceso irrestricto a la misma, salvo excepciones expresamente pravistas por el
presente reglamente 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 gl formuiario de Registro Diario de Consuita, Préstamo y Devoelucion de la Documentacion del A T
Archivo Central. 2 N

1. Finalizada la consulta de la documentacion prestada ésta deberd ser devuslia de manera’
inmediata al Archivo Central para no alterar el sistema de organizacion y resguard
establecido y no extraviar ia documentacién sefialada.

2. La salida temporal de documentos, solo se hara en cascs imprescindibles. El drea
solicitante o Servidor Plblico solicitante es responsabie del cuidade y develucion de la
documentacion a archivo en s misras condicionas que fue entregado.

3. El tiempo de préstamo de dooumentos 2 las diferentes areas de YLB, serg estipulado en
el registro de la fecha de devolucién, £n caso de sobr‘epasa’r el tlempo de préstamo se
procedera con las medidas correctivas.

4. El requerimiento de documentos del Archivo Central solo se podra entregar por fotocopia
simple o legalizada o en su defecto en medio electrdnico, exceptuande informacian
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 ia oficina de Archive Central de
YLB. El control de la informacién que se presta para consuita es responsabilidad del personal
responsable de los archivos oficiales de la Empresa.
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CAPITULO VI
SERVICIO FEDATARIO REPROGRAFIA Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL

ARTICULO 27. (LEGALIZACION DE QOCU%&ENTOS}. El personal encergado de la
administracion documental solo podra legalizar documentos de YLB que tiene competencia de
emitir y se verifique que el original se encuentra en custodia de Archivo Central.

ARTICULO 28. (CERTIFICACION DE DOCUMENTOS). El personal encargado de la
administracion documental det Departamento de Administracion procedera a la extension de
certificacién de autenticacién y certificacion de docurmentos y/o informacian eriginal sin valor isgal,
unicamente a los titulares de los mismos y a reguerimientos que justifiquen interés legitimo, en
base a documentos originales custodiados en los archivos oficiales de YLB,

ARTICULO 29, (DIGITALIZACION DE ARCHIVOS) | El personal encergado de la
Administracion Documental, en coordinacion con el Departamento de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion, seran las encargadas de la custodia y administracion de jos documentos
reproducicios mediante 12 digitalizacion de archivos.

H. Las Unidades Organizacionales, deberan subir (cargar) log (documentos digitaies al Sistema »
de Correspendencia con el objetivo de conformar el Archivo Digital de YLB).

ill. El personal encargado de ta administracién documental sera ia responsable de implantar las
directrices necesarias para una oportuna y eficiente administracién de los documeantos
digitalizados, estableciends acciones de trabajo relacionadas con:

a) La preparacion fisica de los documentos eriginalas antes de su digitalizacién (retiro de
grampas, desdoblamiento de papeles, alineacion, etc.).

b) Obtencion de las imagenes mediante escaneo en formato PDF

¢} Tratamienic de imagenes.

d) Creacién de ficheros maestros y conservacion de estos en diferentes soportes (CPU
CDs, eic.).

g) Creacién de ficheros de consulta.

f} Incorporacion de imagenes en otros sistemas de informacion.

g) Otros gue deriven de estas accionas.

CAPITULO Viii
PRODUCCION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 30. (PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA DE LOS DOCUMENTOS). Ei

personal encargado de la administracion documental del Departamento de Administracion,

establecera dentro del Plan de Gestién Documental de YLB, un Programa Anuai de Conservacion : ;
' Preventiva de los Documentos de Archive que debera inscribirse en el Plan Operativo Anual de !

" la Institucién, con el objetivo de conservar en optimas condiciones la memoria institucional de ta

Empresa,

ARTICULO 31. (AMBIENTES Y LOCALES). Los ambientes y locales destinados a ser repositorio /
de los archives oficiales de YLB deberan cumplir las condiciones técnicas que garanticen la




p——

" EMPRESA PUBLICA NACIONALESTRATEGICA | CODIGO: | Y284

YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS | VERSION:
REGLAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL | GESTION:

3

conservacion de los documentios de acuerdo al programa de conservacion preventiva de
documentos establacide;

a) Extintores de incandio al alcance.

b} Debera contar con servicio de limpieza regular y conirol de plagas de ser requerido.

¢} Debara contar con sistema e alarma, servicio de vigilancia por camaras yio sewvicio de
sequridad.

d} Las puertas y accesos deberén tener medidas de sequiidad para el ingreso de personal

e} Huminacién clara y directa a los documentos en custodia,

ARTICULO 32. (SALVAGUARDA DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL). Los lugares de archivo
deberén contar con espacio fisico necesario, apropiado y equipo nacesario para el personal,
teniendo como requisiios minimos o siguiente!

a) Mobiliario apropiado para desarrollar el irabajo archivistico.
) Equipo y ropa de trabajo adecuado, para efectuar el manipuleo y conservacion de ia
gestion documental.

CAPITULO X
LINEAMIENTOS PARA EL EMPASTADO DE LA DOCUMENTACION

ARTICULOD 33. (RESPONSAELE DEL EMPASTADC DOCUMENTAL). 1. Debido a la necesidad
de establecer parametros técnicos de organizacién documental en los Archivos de Oficina y en
dentro de las inquietudes maés frecuentes que deben resoiver los archivos para el debido
aimacenamiento, conservacion y manejo de los documentos con soporte papel, surge ia
necesidad de normalizar el empastado documental.

il. El personal encargado de la administracion documental del Departamento de Administracion
de YLB, es ia encargada de determinar si s procedente o no el empaste de los documentos,
dependiendn de la evaluacion 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 archive de gestion y archivo
central teniendo presente lo establacido en la Tabla de Retencién Decumental,

iit. 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
afio de produccion. El color del empaste, asi como el lomo de cada volumen debe tener el formato
definido por el personal de archivo para cada Unidad Organizacional.

ARTICULO 34. (LIMPIEZA DEL DOCUMENTO ANTES DEL EMPASTADQ). Se debe reaiizar
de manera exhaustiva la limpieza y la eliminacion de material metélico, simultaneamente, se
deben evaluar formatos, mérgenes, materiales constitutives y estado de conservacion (deterioros
de tipo fisico, guimico yfo biclégice). Revisar la correcta aplicacion de los procesos y principios
archivisticos (procedencia y orden natural u original) de las series documentales y la foliacion
misma que corresponde al personal encargado de fa administracion  documental del
Departamento de Administracion.
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ARTICULO 356 (TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PARA EL EMPASTADO) | Los
documentos & empastar deben ser entregados con su respeclive inventario, al personal
encargado de la administracion documental del Departamento de Administracidon con una Nota
interna como constancia de ia transferencia documental. Las unidades documentales deben estar
en buen estado de conservacion, de io contrario, no se podra proceder 2 empastar, a menos qua
cuenie con asistencia profesional, en la que se tomen 1os correctivos necesarios. Si se van a
adelantar procesoes de reproduccion come la digitaiizacion deben ser previos al empaste de
acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental vy las decisiones de Archivo, en caso de
digitalizarse los documentos que estén bajo su custodia, deberdn adjuntar en medic magnético
tc:do lo digitalizado y &l mismo debe figurar en el Formulario da Transferencia Documental.

i En el caso de la correspondencia v los informes; para la transferencia documental la unidad
organizacional remitira el volumen documerital, scompanado de sus respectives indices. Ademas,
se debe considerar, que cada volumen documental no debe pasar las 400 hojas o § centimetros
de espescr, debiéndose abrir los tomos que sean necesarios an caso de scbrepasar estas
cantidades, siguiendo la nwmeracidn correlativa correspondiente.

CAPITULO X
GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 36. (COMPETENCIAS DE GESTION). El proceso de Gestion Documental
administrado por el Departamenio de Administracion, tiena compsatencia para establecer y difundir /
normas, procedimientos y mejores practicas que reglamenten la administracion de la gestion de

documentos (fisicos y digitales) en YLB, a través de proceses y mecanismos de control. La
gestibn documental y Archivo normaliza estructuralmente los diferentes procedimientos de =7
gestion documental desde el momento de su creacién o recepcion hasta su disposicion final de/s”
resguardo. Asimismo, define las condiciones de su transferencia, conservacion y accesibilidad. \&{0 AR

ARTICULD 37. (GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS) _
Documental y Archivo a cargo del Departamento de Administracion a través del personal
encargado de la administracion decumental, sistematiza e integra las tareas de organizacion,
administracion y planificacion archivistica en los archivos oficiales de la Empresa, con la finalidad
de optimizar |z calidad de Ia informacién contenida en los documentos preducidos a lo largo de
tado su ciclo, desde la generacién de los documentos hasta su disposicién final de archivo.

l. La Gestion documental y archivo se fundamenta en la aplicacion det Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) para el fratamiento de toda la documentacién producida en YLB,
entendiéndose éste como la matriz ¢ conjunto de documentos generades por la Empresa. Dicho
cuadro debe actualizarse de manera anual.

1. La Gestign Documental y Archivo se fundamenta en |a aplicacion de la Tabla de Retencion
Documental (TRD) para el tratamiento de toda la documentacion producida en YLB,
entendiéndose ésta como ia malriz de determinacion de plazos de permanencia de los
docurnentos producidos por la Empresa en los Archivos de Gestidn y el Archive Central,

CAPITULO Xi
PROHIBICIONES

ARTICULO 38. (PROHIBICIONES). Todos ias servidoras y los servidores publicos guedan
prohibidos:
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Hacer anotacionas, subrayar y/o hacer modificaciones. sobre ios documentos del Archivo.

Utitizar informacion consultada con fines de cbtener beneficics o ventajas personales,

diferentes a los intereses de la Empresa Publica Nacional de Yacimientos de Litio

Bolivianos.

Efectuar reparaciones ¢ trahajos sobre los documentos deteriorados por alguna causa.

Consumir comidas o bebidas en forma imprudente cerca de la documentacion. .

El ingreso a los ambigntes de Archivo fuera de horarics de oficing sin |z debida /

autorizacion.

La eliminacion total o parcial de la documentaclon original que forma parte del Patrimonio

Documental de YLB, Vi &

7. Incumplimiento en los plazos definidos de develucion de documentos estipulado en et’ v
Formulano.

8. Incumplir con la inventarizacion y custodia en oficinas de YLB, de los documentos propios =
de la funcién publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos. La ley regulara el manejo
de los archivos y las condiciones de destruccion de ios documentos publicos.

9. No guardar secretc respecto a las informaciones reservadas, que no podran ser

comunicadas incluso despuse de haber ceszade en las funciones, hajo el acuerdo de

confidencialidad suscrito con YLB. El procedimiento de caiificacion de la informacion

reservada estard previsto en la ley. ;

I
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ANEXO 1
YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS - YLB

S BOLIVIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ANEXO 2
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BOLIVIA

ST S e TR

Yacimientos de Litio Bolivianos
YLB

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

PRESIDENCIA EJECUTVA
SERIE INFORMES
SUB SERIE Informes Técnicos —

Informes Mensuales

TiTULO:

INFORMES

Numero de Tomo:

1

Gestion:

20




PRESIDENCIA EJECUTIVA

CORRESPONDENCIA

EXTERNA RECIBIDA

1 DE 2
2023
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ANEXO 4
CUADRQ DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - YLB

NOMBRE : GERENCIA / JEFATURA: -

CORRESPONDENCIA INTERNA

ECCIONES

NOMBRE




ANEXO 5

YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS - YLB

qg " FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
P
i

UNIDAD DE ARCHIVO

"= BOLIVIA FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Datos de la Transferencia:

[ INIALT RERITERTE: 1
AREA RECEPTORA:

RESPONSABLE:

OBIETO DE YRASLADO:

Descripcion de los D ntos a t ferir:

Tescripeion gel
 N'dedTE
£
Unidad de Transf; ta Dotumental Unidad de Recepcion
Nomare: Nombre:
s
Cargn iﬁaz&:
T -
Observaciones 1 !

(CA NACIONAL
5ICA DE
_ITIO BOLIVIANOS

T, 1311 DEL CODIGO
JSTATICA ES COPIA
: ' L ORIGINAL.

oA O0F ... 022

b E.J. Pablo Nina Teras
LSECAETARLD DE DIRECTORI0

YACINBENTOS DE L BaLaiune ©




	Resolución de Directorio General RDG-N°06-2025.pdf (p.1-4)
	(R) Reglamento de Gestión Documental.pdf (p.5-32)

