


COMUNICACION INTERNA N°® 112/2010

DE: Lic. Carlos Reyes Blanco
GERENTE GENERAL a. i.

A: FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA

REF: DIFU'?ION DE REGLAMENTO INTERNO

Cochabamba, 26 de mayo del 2010

Se comunica a todo el personal de la empresa, que habiendo sido aprobado el REGLAMENTO
INTERNO DE MANEJO DE ARCHIVO Y CENTRO DE DOCUMENTACION TECNICA, bajo la
R.G.G. N° 05/2010, por lo que es necesario efectuar la divulgacion e implementacién en todas la
unidades funcionales de la Empresa, con obligatoriedad.

Por tanto, se adjunta a la presente una copia del reglamento para su conocimiento y aplicacién, el
mismo que puede encontrar en la red interna z:\archivo biblioteca\reglamento archivo.

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

Lic, $ Blanco
E GENERAL a. i.







EMPRESA MISICUNI
ARCHIVO Y CENTRO DE DOCUMENTACION TECNICA

REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO I. Definicién, ambito y funciones del Archivo y Centro de Documentacién Técnica
Articulo 1. Definicion v objetivos.

1. El Archivo y Centro de Documentacién Técnica, es la unidad de informacién encargada de la
organizacion, conservacion y difusidon del Patrimonio Documental de la Empresa.

2. Asimismo se entiende por Unidad de Informacidn, al conjunto organico de documentos
generados, o reunidos por la Empresa y por los miembros en el gjercicio de su actividad técnica y
administrativa, que constituye su Patrimonio Documental.

A los fines del presente Reglamento, se entiende por documento toda fuente de informacién en
lenguaje natural o convencional u otra expresion grafica, sonora 0 en imagen, recogida en cualquier
tipo de soporte material, incluidos los soportes informaticos, que constituyen el testimonio de los
fines y actividades propios. Se exceptiian las obras de creacion e investigacion editadas y las que por
su indole formen parte del patrimonio bibliografico de la Empresa.

3. Son objetivos de la Unidad, la organizacion y conservacion del Patrimonio Documental, asi
como prever y satisfacer las necesidades de informacién y documentacion para una correcta gestion
administrativa y técnica, atendiendo el derecho a acceder a la misma y facilitando su uso dentro del
marco normativo existente.

4. Las atribuciones y obligaciones del Archivo y Cenire de Documentacidn Técnica se regiran por
el manual de funciones, manual de procedimientos vy el presente Reglamento Interno.

Articulo 2. De las funciones
Son functones del Archivo vy Centro de Documentacion Técnica:

- La recepcidon, conservacidon, procesamiento v puesta a disposicion de los usuarios la
documentacidn que tenga depositada.

- Aplicar y desarrollar la normativa con relacion a la organizacion, el tratamiento documental,
la conservacion, la eliminacion v el acceso a la documentacidn.

- El establecimiento de las directrices del sistema archivistico de la Empresa.

- El establecimiento de los procedimientos para las transferencias, las consultas y los
préstamos de documentos.

- La participaciéon en programas de cooperacion y convenios que potencien el desarrollo del
Archivo General.

- Laelaboracidn y propuesta, para su aprobacion o reforma del Reglamento Interno.

Son funciones del Responsable de la unidad:
~ Planificar, organizar, dirigir y evaluar, el sistema y politica de toda la actividad archivistica
mediante sistemas automatizados de registro, gestion documental y archivo activo.

Archivo y Centro de Documentacion Técnica Reglamento Interno
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Tesauro: lista que contiene los "términos" empleados para representar los conceptos, temas 0
contenidos de Ios documentos, con miras a efectuar una normalizacion terminoldgica que permita
mejorar el canal de acceso y comunicaciéon entre los usuarios y las Unidades de Informacioén
(Entiéndase unidad de informacién como: biblioteca, archivo o centros de Documentacion).

Tipo Documental: Expresion tipificada de unidades documentales con unas caracteristicas
estructurales, en general, homogénea, de actuaciones unicas o secuenciales normalmente reguladas
por una norma de procedimiento, derivadas del ejercicio de una misma funcién y realizadas por un
determinado organo, unidad o persona.

Transferencia documental: Es un procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los
documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos de retencion establecidos.

Tratamiento documental: conjunto de acciones mecanicas y/o intelectuales que tienen como
objetivo el ordenamiento de la documentacion en pos de su puesta al servicio de los usuarios.

Unidad de Informacién: Se denomina Unidad de informacién a toda aquella que almacena,
gestiona y difunde documentacion general o de un drea del conocimiento. Lugar donde se
encuentran conservados, almacenados los documentos necesarios para el funcionamiento de un
servicio de informacion, cuya finalidad es servir de referencia y ayuda. (es aplicado tanto a una
biblioteca, Centro de documentacion, Archivo, Museo ¢ una biblioteca virtual)

Usuario: toda persona que realiza actividades de investigacion y tiene necesidades informativas
congretas.

Valor archivistito: conjunto de valores administrativos, fiscales, contables, legales, probatorios,
juridicos, informativos y/o historicos que justifican la conservacién permanente de los documentos.

Valor informativoe: este valor expresa el cardcter y potencial informativo intrinseco de cualquier
documento, otorgandole un alto valor para la investigacion, sin que hubiera sido considerado como
tal por los creadores de la documentacion.

Valor documental: Es Ja informacién que servira para la investigacion y de antecedentes para ¢l
cumplimiento de sus derechos v deberes, su existencia es ilimitada.

Valor histérico: Es el que posee un documento como fuente primaria para la historia institucional
o del ente que lo produyjo.

Valor probatorio: conjunto de valores propios de la etapa administrativa. Provee evidencia del
origen, estructura, funciones y actividades, pudiendo considerarse los llamados documentos
esenciales que no deben ser transferidos nunca, antes de la desaparicion de la institucion.

Winisis: basado en CDS/ISIS, software proporcionado de forma gratuita por la UNESCO, es un
sistema generalizado de almacenamiento y bisqueda de informacion basado en mentes, pantallas
de Windows, disefiado especificamente para €l manejo computarizado de bases de datos textuales.

FUENTES:

Oporto, Luis  Gestiéon documental y organizacion de archivos administrativos. La Paz: BCG,
2005

Ayllon, Virginia  Guia para la organizacion de centros de documentacion. La Paz: PIEB, 2001.




TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE OFICINA AL ARCHIVO CENTRAL

Razon social:

Nombre del Archivo:
Organismo Productor:
Fecha:

Archivo remitente:

EMPRESA MISICUNI
ADMINISTRACION
ACTIVOS FUOS

22 de diciembre de 2017

GUADALUPE ESCALANTE

Numero de Observacion
Ne Fechas extremas Descripcion de asunto fojas Soporte es
REGLAMENTO INTERNO DE
1(2/05/2016 - PERSONAL 42[IMPRESQ ANILLADO
REGLAMENTO DE USO DE
. UNIFORME Y ROPA DE INCLUYE
2|18/05/2015 - TRABAJO 6(IMPRESO RESOLUCION
REGLAMENTO DE FONDOS INCLUYE
3128/05/2015 - EN AVANCE 10{IMPRESO RESCLUCION
REGLAMENTO DE CAJA INCLUYE
4(28/05/2015 - CHICA 17|IMPRESO RESOLUCION
REGLAMENTO DE FONDO INCLUYE
5]28/05/2015 - ROTATIVO 5[IMPRESC RESOLUCION
REGLAMENTO ESPECIFICO INCLUYE
6(29/04/2015 - DE TESORERIA 7{IMPRESO RESQOLUCION
REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE INCLUYE
7129/04/2015 - PRESUPUESTO 8|IMPRESO RESOLUCION
REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISETMA DE
ADMINISTRACION DE INCLUYE
‘ 8(21/12/2015 - BIENES Y SERVICIOS 29|/iIMPRESO RESCLUCION
REGLAMENTQO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION INCLUYE
9(21/12/2015 - ADMINISTRATIVA 14 IMPRESQ RESOLUCION
REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE
PROGRAMACION DE INCLUYE
10|21/12/2015 - OPERACIONES 7{IMPRESO RESOLUCION
REGLAMENTO INTERNO DE
LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DE LA INCLUYE
11|01/02/2016 - EMPRESA MISICUNI 251 IMPRESO RESOLUCION
REGLAMENTO INTERNO DE INCLUYE
12|01/02/2016 - PASAJES Y VIATICOS 17| IMPRESO RESOLUCION




REGLAMENTO INTERNO DE
USO DE LINEAS
TELEFONICAS FUAS Y INCLUYE
13101/02/2016 - CELULARES 6{IMPRESO RESOLUCION

REGLAMENTO INTERNO
PARA EL USO,
MANTENIMIENTO Y

SALVAGUARDA DE INCLUYE
14(01/02/2016 - VEHICULOS DE LA EMPRESA 9|IMPRESO RESOLUCION

MANUAL DE

ADMINISTRACION DE INCLUYE
15[01/02/2016 - ACTIVOS FIJOS 16(IMPRESO RESOLUCION

~ Los documentos detallados son copias legalizadas por el custodio actual de la documentacién original,

Lugar y fecha de

Entregado por: Recibido por:

Fase del Archive ... . ..ot Fase del Archivo:.....CENTRAL............
Responsable:...GUADALUPE ESCALANTE L. Responsabie:...




