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REGLAMENTO INTERNO DE PROCEDIMIENTOS
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TITULO | ARCHIVO GENERAL
CAPITULO | ASPECTOS GENERALES
Articulo 1.- Concepto.

El Reglamento Interno de Archivo Géneral, es un Instrumento Técnico Normativo de
cardcter procedimental, que regula el funcionamiento del Archivo General en la
SSUT, desde la recepcidn, clasificacion, catalogacién, custodia, preservacion,
depuracién y difusidén de la documentacién constituida en acervo Patrimonial.

Articulo 2.- Objetivo.

Proporcionar un instrumenio normativo que regule y el Sistema de Archivos en la
SSUT, que defina pardmetros de proteccidn, conservacion y difusion del Patrimonio

. documental.

Articulo 3.- Ambito de Aplicacién.

El presente Reglamento Interno, es de cumplimiento obligatorio por los
Responsables de la Seccidn de Archivo, tanto de Oficina Nacional como del nivel
desconcentrado de la Caja Pefrolera de Saijud. -

Articulo 4.- Base Legal.
El presente Reglamento Interno se basa en la siguiente normativa legal:

¢ Constitucidn Politica del Estado Plurinacional, articulo 237.

e ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental 20 de julio de 1990.
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002.

Estatuto Orgdnico SSUT.

D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn PUblica

D.S. 27113 Reglamento a la Ley 2341 de Procedimiento Administrativo.

D.S. 22144 Y 22145 Preservacion de la Documentacion Publica, de 02 de
marzo de 1989. ‘ '
e Coddigo de Procedimiento Penal, Arts, 223, 224 357 y 358.

D.S.N°, 23318 - A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidon Pubhco
D. S. N°. 26237 modificatorio
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¢ Reglamento Interno de Personal.

Arliculo 5°.- Sanciones por Incumplimiento.

Los funcionarios del SSUT, que incumplieran o aplicaran de forma incompleta e
incorrecta lo establecido en el presente Reglamento Interno, serdn pasibles o
sanciones y responsabilidades, en funcidén a lo establecido en el Capitulo V
Responsabilidad por la Funcidn PUblica de la Ley 1178 de Administracidn y Control
Gubernamentales, D. S. N°. 23318 — A, Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Pablica y D. S. N°. 26237 modificatorio y Reglamento Interno de Personal.

Ariculo 6°.- Aprobacidn, Vigencia y Difusién del Reglamento.

El Presente Reglamento Interno de Archivo, serd aprobado por el Directorio, por lo
gue la difusidn y socializacién estard a cargo de Gerencia administrativa y la
Jefatura Administrativa Financiera

:Arﬁculo 7°.- Revisién y Actuadlizacién del Reglamento Interno.

‘La Gerencia General en coordinacién con el Jefe Administrativo Financiero, a

solicitud de los responsables de archivos de documentos, tendrd la responsabilidad
de revisar y actudlizar el presenfe Reglamenio Interno.

CAPITULO II
ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Arliculo 8.- Naturaleza del Archivo.

El archivo documental, por su naturaleza proviene de un hecho o acto juridico, de
valor probatorio y testimonial, generado de forma escrita, grdfica, magnética y/o
sonora denominado DOCUMENTO.

La documentacidn que se produce en las diferentes instancias y dependencias de
la Instituciédn, son considerados como documento oficial, por tanto, son de
propiedad del SSUT, convirtiéndose en testimonio histérico y de informacién
Institucional. Igualmente forman parte del patrimonio documental Institucional,
todos los documentos que no siendo estrictamente generados en la SSUT, ingresen
en el Archivo por donacién y compra.

Arficulo 9.- Definicién de Archivo.

Se denomina Archivo al espacio fisico que alberga un conjunto orgdénico de
documentos de cualquier época y soporte de material, producido y recibido por
el SSUT y que se conservan, debidamente organizados, para su utilizacion en la
gestion administrativa local o nacional. Asimismo, es la instancia administrativa
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encargada de la conservacién, tratamiento, consulta y legdlizacidn de
documentos que forman parte del acervo patrimonial.

)

Articulo 10.- Objetivos.
a) General

Integrar y custodiar la documentacién vigente, e histérica del SSUT, asi como
difundir y facilitar el uso de la documentacion en depdsito, relacionadas con la
vida del documento, desde su produccién hasta su archivo.

b) Especifico.
e Protegery conservar el acervo patrimonial.
o Garantizar la seguridad del patrimonio documental Institucional. -

Articulo 11.- Del Acervo Patiimonial.

Se constituye en acervo patrimonial, toda documentaciéon generada en cada
Area, Unidad u Oficina administrativa o medica en sus diferentes servicios.

Ariculo 12.- Del Personal Encargado de Archivo.

La unidad de Archivo, serd administrada, por personal entendido e idéneo en
materia de archivo. Sus funciones deben contemplar actividades tales como la
organizacién, seleccidn, clasificacién, rescate, catalogacién, custodia,
depuracién, traslado, conservacion, restauracion de los documentos o material en
custodia de archivos, de igual manera deberdn ser capaces de resolver consultas
de las demds unidades sobre la ubicacidén de los documentos para el uso
institucional. '

Articulo 13.- ubicacidén dentro de la Estructura.

La unidad de archivo del SSUT, se encuenira dentro de la estructura del drea
administrativa especificamente bajo la direccidn de la Jefatura Administrativa
Financiera. ‘

Articulo 14.- Clasificacién de los Archivos.
El archivo por su naturaleza se clasifica en:
1. Archivo documental Medico.

2. Archivo ddcumem‘ol administrativo.
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Articulo 15.- Archivo Documental médico.

Concentra, organiza y clasificar los documentos generados por el drea Médica
resultado de un proceso o procedimiento administrativo de sus unidades.

El material documental que generen estas unidades serd derivado a esta unidad
una vez concluida la gestién fiscal, y de ninguna manera se aceptaran
documentos que pertenezcan a la gestion en actual vigencia.

Las Unidades médicas y administrativas, son responsables de la conservacién y
custodia de la documentacion institucional hasta su transferencia al Archivo
Documental. Esta transferencia puede realizarse una vez finalizada la gestion fiscal

Arficulo 16.- Archivo documental Adminisirativo.

Concentra, organiza y clasifica los documentos generados por el drea

-administrativa resulfado de sus procesos o procedimiento regulares de sus

unidades.

Bl material documental que generen estas unidades serd derivado al archivo
documental Administrativo una vez concluida la gestién fiscal, y de ninguna
manera se aceptaran documentos que pertenezcan a la gestion en actual
vigencia.

Arliculo 17.- Permanencia de la documentacién en archivo.

Se entiende por Archivo Documental, al espacio fisico donde se transfieren los
documentos de Archivo documental Administrativo y medico, cuya misidon es de
organizar y custodiar la documentacién de valor administrativo y legal para la
entidad; estos documentos pueden permanecer de manera indefinida en esta
unidad, no obstante por razones de espacio u ofras que sean justificables, la
Gerencia General podrd resolver la transferencia de documentaciéon al SENAPE de
aquella documentacidn que tenga antigledad mayor a diez afos.

Articulo 18.- ubicacién e infraestructura

Las oficinas de la unidad de archivos, en lo posible deben encontrarse dentro de
los predios en los que funciona el drea administrativa de la entidad, estas oficinas
necesariamente requieren seguridad fisica y la infraestructura destinada para este
fin debe contar con las condiciones de habitabilidad y seguridad, no obstante la
administracion del SSUT debe redlizar la confratacidn de los seguros que
correspondan a la naturaleza de estos bienes,
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Articulo 19.- Sanciones a la destruccidn del Acervo Patrimonial.

El atentado, destruccidon, mutilacién, alteracién o robo de los documentos del
Archivo Institucional, constituyen un delito que serd sancionado de acuerdo a
disposiciones legales en vigencia.

CAPITULO Il
TRANSFERENCIA E INGRESO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DOCUMENTAL

Arliculo 20.- De las Transferencias.

Es el fraspaso organizado y periddico de la documentacién de cada una de las
unidades de la enfidad ya sean estas administrativas o medicas.

Estas fransferencias deben realizarse periddicamente, con el apoyo de actas y/o
formularios predisefiados o sistematizados que contengan minimamente los
siguientes datos:

- Nombre de la unidad funcional que remite la documentacion
- Nombre del funcionario titular de la Unidad Funcional.

- Fecha de la entrega de la documentacion.

- Gestidn de la documentacién que se entrega.

- Detdlle de la documentacion,

- Cantfidad de tomos, legajos anillados, archivadores.

- Numero de folios de cada tomo, legajo, aniliado o archivador.,
- Observaciones.

Los titulares de cada unidad son los Unicos responsables de fransferir
documentacidn oficial a la unidad de archivo documental.

Arficulo 21.- Trasferencias Extraordinarias.

Es la remisidbn excepcional de documentos de una determinada unidad al archivo
documental, motivada por circunstancias de fuerza mayor o casos imprevistos
(siniestros, convulsidn social), serd readlizada de forma organizada y con
autorizacién expresa del Jefe Administrativo Financiero.

Formaran parte de Archivo Documental toda documentacidn de interés
institucional, a fin de lograr su inmediafa organizacién, -custodia, conservacidn,
control y servicio, cumpliendo los procedimientos y requisitos establecidos en el
presente Reglamento Interno.
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Arficulo 23.- Condiciones de la documentacién a ser recibida en Archivo
Documental.

La unidad de Archivo Documental se reserva el derecho de admitir el ingreso de
documentacion a sus oficinas en los siguientes casos:

¢ Cuando la Informacién y documentacién se encuentre desorganizada

e Cuando la Informacién-se encuentre mojada con el riesgo de destruccion
parcial o total '

e Cuando la informacion sea presentada por personal ajeno a la entidad sin
gue este ultimo tenga una autorizacién expresa de manipulacién de la
documentacion. '

e Cuando la documentacién que se desea enfregar sea voluminosa y no se
haya tomado la previsidn de anillar, empastar, y/o foliar.

e Cuando el remitente de la documentacién desconozca el contenido de lo
que se desea entregar.

CAPITULO IV
ACCESO A L.OS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Articulo 24.- Préstamo de Documentos.

Se entiende por préstamo de documentos a la salida temporal de los mismos de
jas instalaciones de Archivo Documental,

La solicitud de préstamo de toda documentacidn, serd realizada por la Unidad o
interesado solicitante con la autorizacion del Jefe Administrafivo Financiero,
mediante el llenado de formulario respectivo y hasta un fiempo no mayor a diez

-dics, pasado este el plazo, la solicitud deberd ser realizada mediante nota,

exponiendo en esta la justificacion correspondiente.

a) En‘el caso de préstamos para uso interno administrativo, se efectuard mediante
el lenado de del Formulario de Préstamo pre impreso o producido por el software
gue controle la documentacion.

b) En el caso de préstamo de documentos para efecto judicial, se requiere la
autorizacién de Gerencia General.

Toda documentacién en préstamo para su uso, serd retornado dentro los 10 (diez),
plazo fijado en el formulario de Préstamo y Devolucion.

Para préstamos que sobrepasen los dias establecidos se deberdn solicitar mediante
nota, mismo que debe ser autorizado por la jefatura Administrativa Financiera.
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Los datos minimos que deben incorporarse en los formularios de préstamo y
devolucidn de documentos son los siguientes:

- Nombre de la unidad funcional que solicita la documentacion
- Nombre del funcionario titular de la Unidad Funcional.

- Fecha de la solicitud de la documentacion.

-  Fecha de retiro de la documentacién de archivo.

- Gestidon de la documentacidn gue se retira.

- Detalle de la documentacion.

- Cantidad de tomos, legajos anillados, archivadores..

- Numero de folios de cada tomo, legajo, anillado o archivador.
- Fecha programada para la devolucnon de los documentos.

- Observaciones.

Articulo 25.- Préstamo a Otras Empresas e Instituciones Ajenas a la SSUT.

Para acceder a la documentacién de la Instifucion por parte de empresas e
instituciones privadas y publicas, se requiere la autorizacion del Gerente General
para que se permita su andlisis dentro de las instalaciones del SSUT.

Arliculo 26.- Proveer Documentos de Archivo en Fotocopics.

La Seccidén de Archivo Documental, proveerd fotocopias simples o legalizadas en
el caso que asi se requiera, de los documentos en custodia, de acuerdo a
requerimiento y autorizacion expresa de la Jefatura Administrativa Financiera.

Articulo.27.- De la Devolucidon de los Documenios.

La unidad funcional y/o personal solicitante que haya recibido los documentos en
préstamo, quedard obligada a devolverlos al Archivo documental, una vez
finalizada su utilizacién y dentro el plazo establecido para su préstamo y en las
mismas condiciones a su entrega; en caso de incumplimiento a lo sefalado, el -
responsable del archivo documental realizara la solicitud de devolucién de el o los
documentos de manera formal con copia al jefe administrativo Financiero.

En el caso que la solicitud de devolucion de los documentos no surta efecto, se
requerird por escrito la intervencién de la gerencia General del SSUTy la Qphccuuon
del régimen disciplinario administrativo de la entidad.

Por otra parte, de evidenciarse dafo en el documen’ro prestado, esie debe ser
subsanado dentro las 48 horas préximas, costo que serd cubierto por el funcionario
responsable que solicito el préstamo.
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Articulo 28.- Supervisién y Control de Archivos.

Con el objeto de verificar las condiciones minimas de seguridad, higiene vy
salubridad, la Jefatura administrativa y financiera realizara controles regulares y
sorpresivos a las oficinas, infraestructura y documentacién de control de los archivos
elaborando para este fin una programacion.

Articulo 29.- Inventariacién de Documentos.

Se practicard el inventario de documentos en el Archivos Documental una vez al
afio y en el momento de la desincorporacion del personal fitular de la entidad, a
la conclusion del inventario, se emitird el informe respectivo para conocimiento de
la autoridad superior.

Articulo 30°.- Prohibiciones.
Queda terminantemente prohibido:

- Hingreso de materiales o substancias quimicas o combustibles inflamables a
las dependencias del archivo Documentall.

- Redlizar reparaciones que puedan dafar la integridad de la
documentacién archivada en esta unidad. Antes de proceder a estas
reparaciones se deberdn tomar los recaudos necesarios gque pongan en
buen recaudo los activos y documentacion,

- Utilizar las oficinas de archivos en forma parolelc, para ofras actividades
propias o djenas a la entidad.

- Exponer los documentos de archivos a situaciones de riesgo (lluvig,
intemperie, calor exiremo)

- Redlizar prestamos de documentos de la entidad a terceras personas,
entidades o empresas, sin la correspondiente autorizacidn (autentical).

- Sacar copias de los documentos sin hecesidad alguna.

- Exponerinformacién institucional de manera indiscriminada.

- Alojar a personas ajenas a la entidad dentro de los ambientes del archivo.

- La destruccidn parcial o total de documentos legales y de orden
adminisirativo, de evidenciarse el hecho serd sancionado en aplicacién de
las disposiciones legales en actual vigencia.

- Legalizar fotocopias de documentos elaborados por la entidad o por otras
personas, sin tener el ejemplar original del documento.

- Delegar las funciones de responsable de archivo a personal que no cuente
con perfil técnico o profesional que establece el manual de funciones y la
descripcidon del puesto.
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Ariicuio 28.- Supesvisién v Control de Archivoes.

Con €l objeto de veriiicar las condiciones minimas de seguridad, higiene vy
salubridad, la Jefalura administraliva vy financiera redlizara controles regulares vy
sorpresivos alas oficings, infraestruciura y documeniacion de conirol de [os archivos
elaborando para este fin una programacion.

Articulo 29.- Inveniariacién de Documenios.

Se praciicard el inventario de documentos en el Archivos Documental una vez ol
afio y en el momenio de la desincorporacidn del personal fifular de ia enfidad, o
la conclusidn del inventario, se emitira el informe respeciivo para conocimiento de
la autoridad superior.

Ardiculo 30°.- Prohibiciones.
Queda terminantemeanie prohibido:;

- Hingreso de materiales ¢ substancias quimicas o combustibles inflomables o
las dependencias del archivo Documenial.

- Redlizar reparaciones que puedan danar la integidad de la
documentacion archivada en esia unidad. Anles de proceder a estas
reparaciones se deberdn lomar los recaudos necescrios que pongan en
buen recaudo les activos y documentacion.

- Ulilizar los oficinas de archivos en forma paralela, para olras actividades
propics o cjenas a la entidad.

- Exponer fos documenios de archivos a situaciones de riesge (lluvig,
infempetie, calor exfremoj

- Realizar presiamos de documentos de la enfidad ¢ terceras personas,
entidades o empresas, sin la corespondiente autorizacion {autentica).

- Sacar copias de los documentos sin necesidad alguna.

- Exponer informacion instifucional de manera indiscriminada.

- Alojar a personas gjenas a kx entidad dentro de fos ambientes del archivo.

- la destruccién parcial. o total de documentos legales v de orden
administrativo, de evidencicarse el hecho serd sancionado en aplicacién de
las disposiciones legales en actual vigencia.

- lLegadiizar fotocopias de documenios elaborados por la enlidad o por ofras
personas, sin tener el gjlemplar original del documenio.

-  Delegar los funciones de responsable de archive a personal que no cuente
con petfil {écnico o profesional que establece el manual de funciones v la
descripcién del puesio.



SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO

TARIJA - BOLIVIA

RESOLUCION DE DIRECTORIQ N° 15/2021

VISTOS:

El Reglamento Interno de Procedimientos de Archivos del SSUT, el Informe de Gerencia
General N° 02/2021, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
(SAFCO), el Estatuto Organico del Seguro Social Universitario Tarija, todo lo que ver
convino y se tuvo presente, .

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) en su Art. 27
estipula que cada entidad del Sector Plblico elaborara en el marco de las Normas Basicas
dictadas por los 6rganos rectores los reglamentos especificos para el funcionamiento de
los Sistemas de Administracién y Control Interno. Corresponde a la Maxima Autondad de
la entidad la responsabilidad de su implantacién.

SO

{

Que, El Reglamento Interno de Procedimientos de Archivos del Seguro Social Universitario
Tarija regula el funcionamiento del Archivo General en la entidad.

Que, la Unidad Administrativa del SSUT mediante informe N° 04/2021 de fecha 19 de abril ‘/7’7
de 2021 informa que en auditorias tanto del INASES, ASUSS y Contraloria General del .
Estado, sobre los Reglamentos Especificos, Reglamentos Internos, Manuales de s
Procedimientos y de funciones, en la gestion 2019 se autoriza la contratacion de una ,;//f'f
consultoria para elaborar estos documentos. En vista de ello, se realizé el proceso de /4
contratacién en la modalidad de compra menor, por lo que luego de cumplirse con todos .
los procedimientos se adjudicd la consultora MANAGEMENT GROUP S.R.L. quien cumplié*--*"}
con el requerimiento y las especificaciones técnicas solicitadas, entre dichos reglamentos
esta el Reglamento Interno de Procedimientos del Archivos del Seguro Social Universitario "~ -
Tarija, por lo que solicita su aprobacién por el Directorio.

Que, la Unidad Legal del SSUT mediante Informe Legal N°11/2021 se refiere a que el
Estatuto Organico del Seguro Social Universitario Tarija, en sus Articulos 9° y 39° establece
que el Directorio es el maximo érgano de decision de la entidad, contando con la atribucién
de delinear y definir las politicas orientadas al mejoramiento permanente de los servicios
de salud de la entidad. Por lo que concluye que corresponde al Directorio del Seguro Social
Universitario Tarija la aprobacién de los mencionados Reglamentos Especificos de los
Sistemas de Administracion, los Reglamentos Administrativos Internos y los Manuales de
Procedimientos, mediante resolumones expresas y previo informe ejecutlvo de Gerencia
General.

-

Que, la Gerencia General presento el informe N° 02/2021 en el que solicita al Directorio del
Seguro Social Universitario Tarija, la aprobacion del Reglamento Interno de Procedimientos
de Archivos del Seguro Social Universitario Tarija, elaborado por la Consultora
MANAGEMENT GROUP S.R.L.

Que, el Estatuto Organico del SSUT, en sus Articulo 9° establece que El Directorio del
Seguro Social Universitario Tarija es el maximo o6rgano de decisién del Seguro Social
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UnlverSItano Tarija, contando con la atribucién de delinear y definir las politicas orientadas
al mejoramiento permanente de los servicios de salud de la entidad.

Que, el Estatuto Organico del SSUT en su Art. 39 Inc. e) otorga al Directorio la atribucion
de aprobar y/o modificar los Reglamentos Internos de la entidad, conforme a disposiciones
legales vigentes.

POR TANTO:

El Directorio del Seguro Social Universitario de Tarija, en uso de su atribucidn conferida en
el inciso e) del Art 39 del Estatuto Organico del SSUT:

RESUELVE:

o A

Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento Interno de Procedimientos de Archivos del
Seguro Social Universitario Tarija en sus 4 capitulos y 30 articulos.

Articulo Sequndo.- Se instruye a la Méxima Autoridad Ejecutiva del SSUT, la Unidad M
Administrativa y demas unidades de la institucién proceder con la implementaciéon y
cumplimiento del Reglamento Interno de Procedimientos de Archivos del Seguro Socnal

Universitario Tarija

Articulo Tercero.- Forma parte integrante de la presente Resolucién el Reglamento
Interno de Procedimientos de Archivos del Seguro Social Universitario Tarija y el Informe
de Gerencia General N° 02/2021.

Es dado en el sal6n de reuniones del Seguro Social Universitario Tarija, a los tres dias del
mes de mayo del afio dos mil ventiuno.

Registrese, cimplase y archivese

J
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Fdo. Li¢/ fmar Veizaga Siles Fdo. Sr. Carlos Domingo Lopez Valdez
/ PR,E IBENTE RPTE. JUBILADOS

RPfE 'ADMINISTRATIVOS
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