DECRETO MUNICIPAL N° 358

De 14 de noviembre de 2024

Ing. Adhemar Wilcarani Morales
Alcalde Municipal

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE ORURO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELIMINACION
CONTROLADA DE DOCUMENTOS DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS - DECRETO MUNICIPAL N° 187

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia en su articulo 232 sefiala:
“La Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resulfados.”.

Que, la Ley N° 1178 “Ley de Administracién y Control Gubernamentales”, en su articulo
27 dispone que: “"Cada entidad del Sector Piblico elaborard en el marco de las normas
bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Confrol inferno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica. Corresponde a la
maxima autforidad de la entidad la responsabilidad de su implantacion....”.

Que, Ia Ley N° 482 “Ley de Gobiernos Auténomos Municipales” en su articulo 3 dispone:
*(Cumplimento Obligatorio de la Normativa Municipal). La normativa legal del Gobierno
Auténomo Municipal, en su jurisdiccién, emitida en el marco de sus facultades y
competencias, fiene cardcter obligatorio para toda persona natural o colectiva,
publica o privada, nacional o extranjera”. Asimismo, el numeral 4 del articulo 26 del
mismo cuerpo legal establece: “La Alcaldesa o el Alcalde Municipal, tiene las siguientes
afribuciones (...). 4. Dictar Decretos Municipales, conjuntamente con las y los Secretarios
Municipales”; por ofra parte, el articulo 28 numerales I y Il indican: “I. Las actividades del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal, se ejecutan a través de Ias
Secretarias o Secretarios Municipales. ll. Las Secretarias o Secretarios Municipales
dependen directamente de Ila Alcaldesa o el Alcalde, y asumen plena responsabilidad
por todos los actos de administracién que desarrollan.”.

Que, el “Reglamento Interno del Sistema de Archivo Municipal del Organo Ejecutivo”,
aprobado mediante Decreto Municipal N° 187, tiene por objeto regular el
funcionamiento y la organizacién interna de los Archivos del organo Ejecutivo, donde se
conservan y administran el acervo documental, con base en politicas y principios
archivisticos.

Que, el INFORME TECNICO N° 01/2024 emitido por la Unidad de Archivo Central,
recomienda: “...que el PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELIMINACION
CONTROLADA DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS - DECRETO
MUNICIPAL N° 187/21, sea aprobado mediante norma municipal que comresponda.”.

Que, el INFORME TECNICO G.A.M.O. - D.D.O. Y TIC’s N° 064/24 emitido por la Direccién

de Desarrollo Organizacional y TIC's, recomienda la aprobacion del Proyecto manual
de Procedimientos para la Eliminacién Confrolada de Documentos del Sistema
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Municipal de Archivos — Decreto Municipal N° 187/2021, mediante Decreto Municipal N°
187/2021, mediante Decreto Municipal.

Que, el INFORME LEGAL S.M.A.J./U.A.J/N° 796/2024, emitido por la Unidad de Andlisis
Juridico dependiente de la Secretaria Municipal de Asuntos Juridicos del Gobierno
Autébnomo Municipal de Oruro, en su parte final sefiala que: “A partir de la conclusion
emitida y al establecer la readlizacion del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELIMINACION CONTROLADA DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS -
DECRETO MUNICIPAL N° 187/2021, no contradice a la Constitucién Politica del Estado ni
a las leyes nacionales vigentes, se recomienda su aprobacién, sea mediante el
instrumento legal comrespondiente...”.

POR TANTO, EN REUNION DE GABINETE:
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Se APRUEBA el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELIMINACION CONTROLADA DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS -
DECRETO MUNICIPAL N° 187", que forma parte indivisible del presente Decreto
Municipal.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente disposicion municipal es de cumplimiento
obligatorio para todas las personas naturales y juridicas, publicas y privadas, nacional
o extranjera, en toda la jurisdiccién del municipio de Oruro, a partir de su publicacién.

ARTICULO TERCERO.- Quedan encargados de su fiely estricto cumplimiento todas las
Secretarias Municipales, Direcciones y Unidade$ Organizacionales del Gobierno
Auténomo Municipal de Oruro, conforme a sus dtribuciones y funciones previstas por
ley y demdas normativa municipal en vigencia.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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DECRETO MUNICIPAL N° 358
De 14 de noviembre de 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ELIMINACION
CONTROLADA DE DOCUMENTOS DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE ARCHIVOS - DECRETO MUNICIPAL N° 187

1. Introduccion

La adecuada y oportuna organizacién de documentos permite de forma estratégica la facilidad de
consulta de informacion, para este fin el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro aprobé mediante Decreto Municipal N° 187/2021 el Reglamento Interno del Sistema de
Archivo Municipal del Organo Ejecutivo, que tiene por objeto regular el funcionamiento y la
organizacién interna de los archivos del Organo Ejecutivo, donde se conservan y administran el
acervo documental, con base en politicas y principios archivisticos, encontrandose este Sistema bajo
la administracion de Secretaria General del GAMO y supervisado por la Seccién de Archivo Central.

El articulo 26 de la citada norma establece la Eliminacién Controlada, sefialando lo siguiente: “La
eliminacién controlada es la destruccion fisica de unidades o series documentales que han perdido
relevancia técnica, juridica, legal y administrativa. (...), para la aplicacién de este articulo es
necesario elaborar un Manual de Procedimientos para la Eliminacién Controlada de Documentos
del Sistema Municipal de Archivos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de
Oruro, que precise el procedimiento para mantener el control general y especifico de la
documentacién que ya cumplié con su tiempo de vigencia y plazo de conservacion y tiene que ser
depurada de una forma técnica a fin de evitar la eliminacién arbitraria de documentos generados y
a la vez la acumulacién innecesaria de éstos en todas las unidades organizacionales del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, asimismo, para prevenir incurrir en
infracciones a disposiciones legales vigentes.

2. Objetivo

El presente manual tiene como objetivo, establecer el procedimiento y las directrices para ejecutar
el proceso de la eliminacién controlada de documentacidn institucional generada por las diferentes
Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, que
hubiese perdido su valor técnico, juridico y administrativo y que no tengan valor histérico o que
carezcan de relevancia para la ciencia y tecnologia, para evitar la destruccién arbitraria de
documentos y conservar aquella que pueda formar parte del patrimonio publico.

3. Objetivos Especificos
a) Establecer la conformacién del Comité Interno de Seleccion y Eliminacién Controlada de
Documentos (CISECD).

b) Determinar las funciones de los miembros del Comité Interno de Seleccién y Eliminacién
Controlada de Documentos (CISECD) para laimplementacion y desarrollo de los procesos de
identificacion, seleccién y eliminacion controlada de documentos.

c) Establecer los controles para que cada solicitud de eliminaciéon de documentos del Sistema
Municipal de Archivos, sea analizada y autorizada por el Comité, a efecto de tener el
respaldo legal de los procesos de eliminacién controlada de documentos.

d) Elaborar la carpeta con toda la documentacion que respalda el proceso de eliminacién

controlada de documentos.
4. Alcance

El presente manual serd de cumplimiento de todas la Unidades Organizacionales y aplicado al
Sistema Municipal de Archivos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro
establecido en el Decreto Municipal N° 187/2021.
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5. Base Legal.

a) Constitucion Politica del Estado

b) Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo

c) Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento por la Funcién Publica y sus modificaciones

d) Decreto Supremo N° 22144 Preservacion de las Documentaciones Publicas

e) Decreto Supremo N° 22145 Declara de utilidad y necesidad nacional las documentaciones
inactivas

f) Ley Municipal N2 211 de Ordenamiento Juridico Administrativo del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro

g) Decreto Municipal N° 187/2021 Reglamento Interno del Sistema de Archivo Municipal del
Organo Ejecutivo

h) Y otras normas conexas

6. Definiciones
Para una mejor comprension del Manual, se emplearan las siguientes definiciones:
a) Ciclo Vital de los Documentos. Etapas por las que sucesivamente pasan los documentos
desde que se producen en el Archivo de Gestion u Oficina.

Ciclo Vital de los Documentos - Sistema Municipal de Archivos
Tipo de Archivo Edad Documental Estado Documental
Archivo de Gestion u Oficina 2 a 5anos Activo
Archivo Central 5 a 15 afos Semi Activo
Archivo Intermedio 15 a 35 ainos Inactivo
Archivo Histoérico 35 afios adelante Permanente

b) Eliminacién de documentos. Resultado final de los trabajos de Valoracidn y Seleccion
documental que consiste en la eliminacion de los documentos, proceso meticuloso que
incluye la revisién, autorizacion y eliminacion segura de documentos, respetando
normativas legales y politicas internas, para la destruccion de los documentos que hayan
perdido su valor técnico, juridico y administrativo y que no tengan valor histérico o que
carezcan de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

c) Expurgo. Proceso mediante el cual se seleccionan determinados documentos para retirarlos
de forma definitiva o pasarlos a una zona de almacenamiento, operacion complementaria a
la seleccion y consecuencia directa de la Valoracién Documental.

d) Tabla de Valoracion Documental. Registro que debe consignar los tipos y series
documentales de una oficina en el cual se anotan todas las caracteristicas que exige el
instrumento vy se fija el valor administrativo y legal.

e) Tabla Inventario de Documentos para Expurgo y Eliminacidon. Registro de las series
documentales para eliminacion definitiva.

f) Valoraciéon Documental. Proceso Técnico Intelectual que consiste en analizar la produccion
documental del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, a fin de
determinar su valor:

Valor Primario; Se refiere a los documentos que son necesarios para que la administracion
pueda cumplir con su mision y las funciones que tiene asignadas, asi mismo, sirven a sus
destinatarios o beneficiarios.

Valor Secundario; Se refiere a los documentos, que seran utiles a futuro para la
reconstruccion de la vida institucional del Gobierno Auténomo Municipal de Oruro, como
fuente para la historia o para fines cientificos.

Permite definir la disposicion documental, incluyendo eliminacion o conservacion, y el
régimen de acceso. Para realizar una valoracion eficiente, se deben identificar los
documentos clave y evaluar su importancia.
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7. Siglas
a) RISAMOE. Reglamento Interno del Sistema de Archivo Municipal del Organo Ejecutivo
b) CISECD. Comité Interno de Seleccion y Eliminacion Controlada de Documentos

8. Conformacion del Comité Interno de Selecciéon y Eliminacion Controlada de Documentos
(CISECD)

I. La Secretaria General sera la instancia responsable de emitir la instruccion expresa
(memorandums, notas) para los miembros que conformaran el Comité Interno de Seleccion
y Eliminacion Controlada de Documentos (CISECD).

Il. El CISECD, sera responsable de establecer los criterios de valor de las series documentales
y el destino final de los documentos, plasmandolos en la Tabla de Valoracion Documental
que considera los valores primarios y secundarios que tienen los documentos antes de su
expurgo y eliminacion.

IIl. El CISECD, estara constituido por un equipo interdisciplinario conformado por funcionarios
de diferentes areas como ser:

a) Secretario (a) Municipal del Area solicitante de la eliminacién de documentos

b) Director (a), Jefe (a) o Encargado (a) de Seccién de la unidad organizacional solicitante
de la eliminacién de documentos

c) Personal Encargado de Archivo de la unidad organizacional solicitante de la eliminacién
de documentos

d) Encargado (a) de la Seccién Archivo Central

e) Secretario (a) Municipal de Cultura — Responsable Archivo Histérico

f)  Secretario (a) Municipal de Asuntos Juridicos

Con el fin de garantizar que el proceso de eliminaciéon de documentos sea objetivo, transparente
y con responsabilidad ademas del personal detallado en los incisos precedentes formaran parte
del CISECD:

g) Jefe de la Unidad de Transparencia

h) Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

Y para dar fe y legalidad al proceso de eliminacién de documentos
i)  Notario de Gobierno o Notario de Fe Pubica

9. Funciones de los Miembros del Comité Interno de Seleccion y Eliminacion Controlada de
Documentos (CISECD)
I.  Secretario (a) Municipal del Area
a) Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente Manual
b) Dar visto bueno a la solicitud de eliminaciéon controlada de documentos de sus
unidades organizacionales dependientes
c) Emitir la Resolucion Administrativa que autoriza la eliminacion controlada de
documentos en base a los informes técnico y legal.
ll.  Director (a), Jefe (a) o Encargado (a) de Seccién
a) Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente Manual.
b) Revisar el inventario de documentos propuestos a eliminacion.
c) Elaborar el Informe Técnico que justifique la solicitud de eliminaciéon de documentos.
lll.  Personal Encargado de Archivo de la unidad organizacional solicitante de la eliminacién
de documentos; es responsabilidad de la unidad organizacional productora o generadora;
organizar su documentacion y hacer un uso correcto, bajo medidas facilitadas por la Seccién
de Archivo Central, asi como la eliminacion de aquellos documentos que ya cumplieron con
el tiempo de conservacion establecido en el Capitulo 1l Administracion del Archivo del
Decreto Municipal N° 187/2021 sus funciones son:
a) Cumplir con lo establecido en el presente Manual
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VL.

Vil.

VIil.

b) Organizar la serie (s) documental (es) a ser eliminadas considerando las condiciones
que debe cumplir conforme el presente manual.

¢) Elaborar la solicitud de eliminacién de documento por conducto regular

Encargado (a) de Seccion Archivo Central

a) Cumpliry hacer cumplir lo establecido en el presente Manual

b) Orientar el proceso de eliminacion documental conforme a sus competencias

c) Dirigir el proceso de eliminacién documental

Secretario (a) Municipal de Cultura — Responsable Archivo Histdrico

a) Cumpliry hacer cumplir lo establecido en el presente Manual

b) Elaborar el informe técnico con criterios de la valoracion histérica

c) Verificar el proceso de eliminacion documental

Secretario (a) Municipal de Asuntos Juridico

a) Cumpliry hacer cumplir lo establecido en el presente Manual

b) Elaborar el Informe Legal de la eliminacién documental

c) Elaborar el Acta de Eliminacion Documental y dar legalidad al acto de eliminacién
fisica de los documentos

Jefe de la Unidad de Transparencia y Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

a) Cumplir con lo establecido en el presente Manual

b) Acompaiiar en el acto de eliminacion fisica de los documentos

Notario de Gobierno o Notario de Fe Pubica

Su rol en servicio de la sociedad y el Estado es el de otorgar autenticidad y legalidad al acto

de eliminacion fisica de los documentos, dando seguridad juridica a través de instrumentos

legales.

10.Procedimiento de Expurgo y Eliminacion

Expurgo de Documentos.

Consiste en el desarrollo de los pasos a analizar sobre el ciclo de vida de los documentos y
determinar si ya no tienen ningin valor técnico, juridico y administrativo y que no tengan
valor histérico o que carezcan de relevancia para la ciencia y tecnologia para que puedan
ser eliminados:

a) Cada unidad organizacional responsable del manejo de los archivos que forman parte
del Sistema Municipal de Archivos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Oruro iniciara con el procedimiento de expurgo de los documentos que
se encuentran bajo su cargo realizando un detalle de los documentos tanto fisico como
digital que han cumplido con su tiempo de vida y pueden ser sometidos a la disposicién
final.

Aplicar:  Anexo 1: Tabla de Inventario de Documentos para Expurgo y Eliminacion
Anexo 2: Tabla de Valoracién Documental

b) Si a la conclusién del inventario (Anexo 1) la unidad organizacional detecta
documentacién que pueda ser sometida a expurgo y eliminacién, propondra mediante
nota dirigida a Secretaria General su eliminacion.

c) ElSecretario General elaborara los memorandums para los miembros que conformaran
el CISECD e instruira al encargado (a) de la Seccion de Archivo Central convocar a
reunion a los miembros CISECD.

d) El encargado (a) de la Seccién de Archivo Central convocara a reunion a los miembros
del CISECD para revisar, avalar o detener la eliminacién, considerando lo establecido en
la Ley N2 2341.

e) Aprobada la eliminacién por los miembros del CISECD, la decisién sera respaldada con:
el Informe Técnico de la Unidad Organizacional que propone la eliminacidn, el Informe
Legal, el Informe del responsable de Archivo Histdrico para evitar destruir documentos
de caracter histérico.
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f) La Secretaria Municipal de Area generadora de documentos propuestos a eliminacién,
elaborard la Resolucién Administrativa de autorizacion de la eliminacién de
documentos con base a los informes del inciso precedente.

g) En caso que el CISECD establezca que no es viable la eliminacién de los documentos
propuestos por conservar algin valor ya sea: técnico, juridico, administrativo y/o
histérico o que sean relevantes para la ciencia y la tecnologia; la determinacion sera
formalizada en un acta en la que se explicara los motivos y serd firmada por todos los
miembros del CISECD en dos ejemplares, uno entregado a la unidad solicitante y el otro
quedara como constancia de cierre del proceso de eliminacion en la carpeta elaborada
por la Seccién de Archivo Central como serie documental considerada como archivo
especial.

L. Eliminacion de Documentos.
Es la eliminacién de aquella documentacion que ha perdido su valor técnico, juridico y
administrativo y que no tengan valor histérico o que carezcan de relevancia para la ciencia
y tecnologia y que no se ha considerado para su conservacién permanente.

a) El Personal Encargado de Archivo de la unidad organizacional generadora de la
informacion y solicitante de la eliminacion, preparard la documentaciéon para su
destruccion final.

b) Los miembros del CISECD se reunira para acordar la fecha, el lugar de la eliminacién de
los documentos y la forma en que se eliminaran, puede ser por incineracion, trituracion
o desmenuzado.

c) Los miembros del CISECD estaran presentes al momento de la eliminacién de
documentos, quienes deberan firmar el Acta de Eliminacién de Documentos. Aplicar:

Anexo 3: Acta de Eliminacién de Documentos

d) El encargado (a) de Archivo Central armard una carpeta con los originales del Acta
firmada por todos los involucrados, anexara los Informes Técnico y Legal, la Resolucién
Administrativa de la Secretaria Municipal y las Tablas de Valoracion Documental y de
Inventario de Documentos para Expurgo y Eliminacion correspondiente y los custodiara
en el archivo central como serie documental considerada como archivo especial. Una
copia de la carpeta sera remitida a la unidad organizacional que propuso la eliminacion
de documentos y otra a la unidad de Auditoria Interna.

11.Método de Destruccion de Documentos. Es muy importante garantizar la seguridad en la
destruccion de los documentos de manera que estos no puedan ser reconstruidos, se podra
aplicar los siguientes métodos para hacer desaparecer todo el papel que contiene informacién:

a) Incinerar o quemar documentos, método mas radical que garantiza con mayor
seguridad la ilegibilidad de esos documentos. Este proceso implica la combustién
controlada de documentos, convirtiéndolos en cenizas y gases, lo que hace que la
recuperacion de la informacion sea practicamente imposible.

b) Triturarlo en pequefias maquinas trituradoras de oficina, reduccion de los
documentos en tiras o particulas de las que no se puedan extraer de ninguna manera
los datos que contenian, no se limita solo al papel; también se aplica a otros soportes,
como discos duros, CDs, DVDs, tarjetas de crédito, y mds. Esto asegura que la
informacién almacenada en cualquier formato sea eliminada de manera segura.

c) Desmenuzado, destruccion de los documentos dividiéndolos en partes menudas de las
gue no se puedan extraer de ninguna manera los datos que contenian.
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NICIPAL DE

12.Los Documentos del Archivo de Gestidon u Oficina que Pueden ser Eliminados sin Entrar al
Proceso y al Archivo Institucional. Son los siguientes:

e Las copias y duplicados de documentos contables, cuyos originales estén a cargo de la
Direccién del Tesoro Municipal dependiente de la Secretaria Municipal de Economia y
Hacienda.

e Las copias de memorandum y sus anexos (Circulares y similares).

e Los borradores de los documentos que se hayan utilizado para la elaboracién de un
documento definitivo, al igual que las impresiones y copias.

e Las propagandas u otros documentos impresos de entidades externas.
e Los catédlogos, publicaciones comerciales, boletines y folletos.
e Tramites inconclusos que no sean de relevancia

e Solicitudes de: certificaciones autorizaciones, prestamos de mobiliario cuyos requisitos
acompaiien a tramites con vigencia temporal menor a dos aios.

13.Tipos y Series Documentales de Valor Histérico y de Conservacién Permanente:
e Leyes Municipales, Decretos Municipales, Decretos Ediles, Acuerdos, Actas, Resoluciones
Técnico Administrativas, Resoluciones Administrativas, Autos Administrativos, Convenios,
Tratados, Contratos.

e Carpetas de proyectos

e Carpetas de licitaciones publicas

e Informes anuales relevantes, Informes técnicos

e Presupuestos anuales

e Correspondencia de autoridades superiores o de niveles técnicos que reflejan objetivos de
la institucién

e Organigramas, Manual de Organizacién y Funciones

e Tablas de Plazos de Conservaciéon de Documentos y la Tabla de Inventario, Resoluciones
Administrativas y Actas de expurgo y eliminaciéon de documentos

e Informes contables, balances anuales

e Procesos administrativos y judiciales

e Planos de terrenos y de construccion

e Carpetas catastrales, carpetas del mosaico

e Archivos especiales conforme al articulo 14 del RISAMOE
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FLUJOGRAMA
|
W UNIDAD ORGANIZACIONAL INSUMO RESPONSBLE DESCRIPCION INTERACCIONES
2
u.o. Personal encagado  |Regista las tablas de valoracidn e inventano
Sclicitantz de eliminacion documental de Archivo de |2 documental, i detecta documentacién que et ” TR ..E
INSUMO: Unidad organizacional [oueda ser sometda a expurgo y eliminacidn, y i
, [|Tabla de valoracion documental solictane de elaborard |a nota de proguesta de elminacion IA R R A
" |Tabiz de invetano de documentcs para elimmacion documental, dingida & Secretanc General con Il ,
expurgo y efiminacin decuments vislo bueno del inmedisto superior (Jefe- _“ w
Nota de solicitud de eimnacién documental Divecice) ” |
| |
u.0. Jee o Direcior de 12 [Verfca la documentacidn y las tablas de “
Jefatura o Direccién de la que depende la |Unidad solictante de [valoracdin e inventario, si no  exisi "
unidad sclictante de efiminacién documental |eliminacion observaciones elabora ef Informe Tecnico que I No [
decumental respalda a Ja noa de solictud de Eliminacion I Av v%
2 |INSUO: Documental y remite a la Secretana Municipal $ !
Tabla dz valcracidn documental para su visto bueno. “ Si
Tabla de invetano de documentos para De existr cbservacién devueive al encargado | |
expungo y ehminacién de archivo ,v |
Nota de soiicitud de elfiminacidn documental T . | |
u.0. Secrezn@ Municipal |Vendca toda fa decumentacién si no existe " 4 |
Secretaria Municipal de la que depende l2  |de (a Unidad chservaciones da su visto buenc 3 Informe " W !
unidad sclicitante de eliminacién decumental | Sciicitante de Técnico y nota de sclictud de Elminacion |
INSUMO: simnacién Documental para su remsién 2 Secretaria _H_;vaﬁ
Carpeea que contendra: documental General. [
3 Tabla de valoracion documental De existr chservacines devueive fa nota a la { W
|

Takia de invetario de documentos para
expungo y efiminacién

Necta de sciicaud de eliminacidn documental
Informe Técnico

Jefatura o Direcciin
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U.O. Secretana General

INSUMO:
Carpeta de propuesta de solictud de
eliminacion documental

Secretan@ General

Conforma el Comité Insttucional de Seleccicn
y Eimnacién Contolada de Documentos
CISECD designando a los miembeos mediante
memorandums.

Instuye & Encargad@ de la Seccidn de

NMiermbros del

CISECD

4 Archivo Cenral convoear a reunién 3 los w
miembros del CISECD, remitiendo la capeta ,
de propuesia de solicitud de efiminacidn _
documental  aduntando copa  de  los ; |
memerandums  de  designacitn  de  los |
menbros de! CISECD W

u.0. Encargad@ Seccién |Conveca 3 fos membeos def CISECD 2 v
Secaién Archivo Central Archivo Central reunion para revisd, avalar o detener la y TR
5 |INSUMO: eliminacidn y defnir los lineamienos y _H_ i E j csico
Carpeta de propuesta de sclicitud de cronograma de gjecucion de efimnacion
eiiminacién documental
u.o. EI CISECD
EI CISECD Rewvisan los amecsdentes y  wvenican
INSUMO: fsicamente los documentos propuests 3 I
Campeta de propussta de schotud de eliminacidn, la determinacén de elimmar o ﬁ
| sliminacién documental detener |3 elimnaciin serd avalada por @ ,
CISECD, misma que sera respaldada con & |
Infome Legal de la Secretaria Municipal de i
5 Asuntos Jundices y el Informe Técnico del B .Av ~
Responsable del Archivo Histénco documentos
m. que deben ser incluides en la Camets de s |
[ propuesta de sclictud de efiminacién.
, Si la eiminacion s admida se remitra la
carpera a la Secretara Municipal de Area pra
ia elaboracién de la Resclucion Adminisratva M
de autonzacin de la eiminacién, {
“
u.0. Resgonsabis Archivo |Elabora Informe Técnion sobes valor histidco ”
| Secretana Municipal de Cuitura Histzaco que respaida la eimmacidn o rechazo de ,W.
"7 |INsuno: siminacién, dingdo & CISECD, agurter 2 la I ikl Aithiv Centrad
Lo
1

Carpeta de proguesta de solictud de
eliminacién documental

capeta en Archivo Central para su remysidn a
Secretana Municipal de Asuntos Jundicos.

Pég.8de 14

www.oruro.org.bo

052-52666

o
o

52 - 50025 FAX

52 - 50022

-

TELEFONOS

PLAZA 10 DE FEBRERO




u.0. Secretan@ Municipal |Elabora Infoerme  Legal que respaida la
| Secretana Municipal de Asuntos Jurdices  |de Asuntos Jundicos | efiminacidn o rechazo de elimmacion, dingido & Forme
& |INsumo: CISECD, adjunar 2 2 cameta en Archive T Les! oo Central
| Carpeta de propuesta de sclicitud de Cenval para su remision a la Secretana

eliminacién documental Municigal de Area

u.0. Secrean@ Municipal |En base a wdos los antecedentes en los que

Secretana Munciosl de Area se admte la eiminacdn, elaborard f2 E Aechidva Cattral

9 |INSUNO: Resclucién Administatva de autonzacida de 2

Carpata de propuesta de scictud de
siminacidn docymental

eliminacidn de documentos en es ejemplares
y remite 3 Archivo Central

u.0.

Seccidn Arcnivo Cenral

INSUMO:

Carpeta de peoguesta de solictud de
eiiminacién documental

Encargad@ Seccién
Archivo Cenral

Conforme al cronograma estakiecido en e paso
5 y con wdos los antecsdentss convecad a
los membeos del conté para definie ef Jugar y
forma de la elimmacion de los documentos.
Informara & Secrtano General scbre la
determmacion.

o

torvonstotia

areunion

NMemares del
CISECO

Secretanio
Grreral

u.0.
Secretanz General

Solictante de eliminacion documental
INSUMO:

Carpena de propuesta de solictud de
elimnacion documental

Scheitard (2 ievencidn  del Noano de
Getvemo o de Fe Pubica

Coordinard con la Unidad  Sclictante de
Eliminacién Documental para cuber costos

g S it B E S
[ S s

Notario

Acta de Eliminacidn Documental

de todos los involucrados presentes en el act.
Envegara o Acta a encargad@ Seccidn
Archivo Central para adjuntar en la carpeta.

u.0. Miembros del Todes lcs miembeos del CISECD se haran P )
CISECD CISECD presentes en el lugar y fecha determinada para

INSUNO: procader con la eimmacon dsica de HH_‘
Carpeta de propuesta de solicitud de documentos, respetando la  modalidad de [
ghiminacién documental detrucciin defnida W

u.0. Secrean@ Municipal [En la fecha de elimnacion fsica de ,.
Secretana Municipal de Asuntos Jundices | de Asuntos Jundicos |documentos la SMAJ elaborard 21 Acta de ‘
INSUWO: Elimmacién Documental y gestionara las frmas

Archive Certral

u.o.

Seccidn Archivo Cenrral

INSUNO:

Campeta de propuesta de solicitud de
eliminacién documental

Prepara con todos los  amecadentss tes
carpetas: 1° CRIGINAL se reme 3 Archivo
Cenval debidamente foliado; 2° Cmgndl o
forocopia legalizada remite a la Umidad de
Auditona Inema; 3° Orgind o fotocopia
legalizada remte a la Unidad solictame o

generadcra de los documentos eliminades.

Carpeta 1l
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ANEXO
ANEXO 1: TABLA INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA EXPURGO Y ELIMINACION

Unidad Organizacional Solicitante: Lugar y Fecha:
i @ @ &3 c._ﬁ,a (6) ” ®) © (10) (11)
Ne mu“..h.“ﬁh. Descripcién sf m Organizacional Fecha de Creacién Tlempo de Vida Soporte Cantidad Disposicién Final Observacién

Productora

Responsable de la Unidad: Personal Encargado de Archivo de la Unidad Organizacional:

Firmas y Sello: Firmas y Sello:
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Guia para el Llenado de la Tabla Inventario de Documentos para Expurgo y Eliminacion

1. N°: Numeracion correlativa

2. Serie o Tipo Documental: Aplicar lo establecido en el Inciso w del articulo 5° del RISAMOE

3. Descripcién: Detallar las unidades documentales (Ej. Fotocopias de duplicados de
Memorandums expedidos)

4. Tipo: Especificar si la documentacién a eliminar es original o fotocopia

5. Unidad Organizacional Productora: Especificar la unidad organizacional generadora del
documento

6. Fecha de Creacidn: Especificar la fecha en la que se generd los documentos

7. Tiempo de Vida: Especificar el periodo transcurrido desde la creacién del documento

8. Soporte: Especificar el medio fisico sobre el que se plasma la informacion del documento de
acuerdo al material empleado, que puede ser: papel, audiovisual, fotogréfico, informatico,
orales y sonoros, tomando en cuenta las unidades de conservacion como ser: carpetas,
carpetillas, paquetes, legajos, bolsas, cajas, archivadores de palanca, empastes, anillados,
amarres, talonario y otros similares.

9. Cantidad: Cuantificar en metros lineales

10. Disposicién Final: Especificar si el documento sera propuesto para eliminacién, sujeto a analisis
por el CISECD y el método de destruccidn a aplicar.

11. Observacién: Registrar datos relevantes respecto a los documentos propuestos a eliminacién.
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Elaborado por
Unidad Organizacional:

ANEXO 2: TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Fecha de Elaboracion:

(1) (2)
Ne Serle o Tipo de
Documento

(3)
Descripcién

(8)

(9)

(4) Tipo Fecha Plazo de Conservacidn Segtn
(s) Tipo de Archivo
Unidad © )
Organizacional Unidades Organizacional Soporte = 4 -
W w. Productora Relaclonada w _m mm m w m m m
= -

(10)
Disposlicién Final

(1)
Observaclén

Firmas y Sello:

Personal Encargado de Archivo:

Comité Institucional de seleccién y Eliminacion de Documentos:

Firmas y Sello:
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Guia para el Llenado de la Tabla de Valoracién Documental

b

N°: Numeracion correlativa

Serie o Tipo Documental: Aplicar lo establecido en el Inciso w del articulo 5° del RISAMOE

3. Descripcién: Detallar las unidades documentales (Ej. Fotocopias de duplicados de
Memorandums expedidos)

4. Tipo: Especificar si la documentacion a eliminar es original o fotocopia

5. Unidad Organizacional Productora: Especificar la unidad organizacional generadora del
documento

6. Unidad Organizacional Relacionada: Especificar la unidad organizacional que comparte la
custodia de las series documentales

7. Soporte: Especificar el medio fisico sobre el que se plasma la informacién del documento de

acuerdo al material empleado, que puede ser: papel, audiovisual, fotografico, informatico,

orales y sonoros, tomando en cuenta las unidades de conservacion como ser: carpetas,

carpetillas, paquetes, legajos, bolsas, cajas, archivadores de palanca, empastes, anillados,

amarres, talonario y otros similares.

i

8. Fecha: Especificar la fecha de inicio y la finalizacion de la vigencia de los documentos

9. Plazo de Conservacién Segtn Tipo de Archivo: Aplicar lo establecido en los Capitulos Il y Il del
RISAMOE

10. Disposicion Final: Especificar si el documento sera propuesto para eliminacién, sujeto a analisis
por el CISECD

11. Observacién: Registrar datos relevantes respecto a los documentos propuestos a eliminacion.
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ANEXO 3: ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Con fecha (indicar fecha de solicitud segtin nota) se envié a Secretaria General la nota (indicar CITE
de la nota) emitida por el Personal Encargado de Archivo de la Unidad Organizacional solicitante
con visto bueno de su inmediato superior, solicitando la supervisién para la eliminacion de
documentos producidos por (Unidad Organizacional) en cumplimiento al articulo 26 del Decreto
Municipal N° 187 y el numeral 8 del Decreto Municipal N° (sefialar el N° de DM que aprueba el
Manual), facultando a apoyar a estos procesos a fin de evitar la destruccién de documentos de
forma arbitraria.

Por tanto, se coordiné la logistica necesaria para efectuar la inspeccién el dia (Indicar fecha de
inspeccién del CISECD). Se obtuvo respuesta por medio de Resolucién Administrativa (Indicar el
ndimero) con aprobacién para eliminar la documentacion detallada.

Para realizar el expurgo se cont6 con un inventario de los documentos a eliminar elaborado por la
Unidad Organizacional productora de los mismos y valoracién efectuada por el CISECD, en la que se
establece que los documentos perdieron relevancia técnica, legal y administrativa y que carecen de
valor histérico y cultura. El Comité Interno de Seleccién y Eliminacién Controlada de Documentos
(CISECD), revisé la documentacion verificando el inventario para su posterior destruccion segun
tabla de Inventario adjunta a la presente.

Luego de la inspeccién, el expresado Comité da el visto bueno y se autoriza la eliminacion. Y para
los usos que se estimen convenientes se extiende la presente acta a los dias del mes de
del afo

Personal Encargado de archivo Secretario (a) Municipal del Area involucrada

Director (a), Jefe (a) o Encargado (a) de Seccién de la unidad Encargado (a) de Seccién Archivo Central
organizacional responsable de la eliminacién.

Secretario (a) Municipal de Cultura — Secretario (a) Municipal de Asuntos Juridicos
Responsable Archivo Histérico
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