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RESOLUCION MINISTERIAL No. ) ? 5

La Paz, - 2 0 0cT ?D”ﬂ}

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Politica del Estado 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, compelencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resuitados. :

Que, la Constitucion Palitica del Estado, en su articulo 235, indica que son obligaciones de
tas servidoras y los servidores publicos cumplir la Constitucion vy las leyes, cumplir con sus
responsabiidades de acuerdo con los principios de la funcion pablica, rendir cuentas sobre
las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y administralivas en el ejercicio de la
funcion publlica.” '

Que, el Decrelo Supremo N° 28894 de 07 de febrero de 2009, referido a la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Piurinacional de Boiivia, en los numerales 4) y
22} del articifo 14°, estipula entre las atribuciones y obligaciones de las-Ministras y los
Ministros det Organo Ejecutivo, la de dictar Normas. Administralivas y emitir Resolucicnes

~Ministeriales, Bi - Ministeriales, Mulliministeriales en ef marco de sus compelencias.

Que fa Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamenlal {SAFCO) de 20 de julio de
1890, regula los sistermas de Administracion y de Conlbrol de los recurses del estado Y Su
relacion con los sislemas nacionales con el objeto de programar, organizar, ejecutar y
controlar el uso eficaz y eficiente de los recursos pablicos para el cumplimiento y alusle
oportuno de ias politicas, los programas, la prestacion de servicios y ios proyeclos del Sector
Publico; para programar y organizar las actividades: regula la Programacién de Operaciones,
Organizacion Administrativa, Presupuesto enlre. olros.

Que, en cumplimienlo a lo establecido en la Ley 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), enlo que se refiere al Sistema de Organizacion Administrativa,
en el [ecreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica y en
aplicacion  del  Decreto  Supremo 23534 Reglamento Comin de Procedimienlos
Administratives v de Comunicacion de los Ministerios (R.C.P) la Direccion General de
Asuntos Administratives, la Direccitn General da Planificacion, la Unidad Transparencia y la
Unidad de Administracién v Personal, Carrespondancia v Archivo del MDRyT, elabora el
Regtamento Interno de Correspondencia y Archivo.

CONSIDERANDO:

Quie, por requerimiento inserlo en Hoja de Rula No. 2180 de.fecha 01 de octubre de 2010,

emitido por el Jefe de Gabinete, con relacion ‘al Reglamento Interno da Correspondencia y
Archiva det Ministerio de Desarrolio Rural y Tierras, se requirid et oritenio juridico. :

Que, mediante informe Técnico MDRyT/DGP N° 76/2010 de 30 de sepliembre de 2010, enta
misma dan a conocer los bencficios del sislema SIACO-MDRyT v sehalan que se encuentra

listo para su puesta en marcha, razon por la que sugieren su implementacion a partir de
octubre. '

Que, el Informe Legal MDRyT/DGAJ/UAI-IRE N 620/2010, de 11 de octubre de 2010,
concluye recomendando ia aprobacion del Reglamento
Archivo en sus V capitulos y treinta y uno ar
norma legal, por lo que es

Interno de Correspondencia y
ticulos, siendo que esle no conliaviene ninguna
viable recomendando la emision de la presente Resclucion
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e MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL y TIERRAS

POR TANTO:

s . P I . IS T
La Sefora Ministra de Desarrollo Riral y Tierras, en mérto aldg-glibugiones-conferidas por
el Decreto Supremo MNo. 29804 de 07 de febrero de 2009, sin enfrar en mayores
consideraciones de orden legal, !

RESUELVE: Iy oo
PRIMERO.~ Aprcbar ¢ Reglarnenlo Interno de Correspondencia y Archivo del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras, cenformado por sus V Capilulos y 31 articulos, ef mismo como
anexo forma parte integrante de la Presenta Reasoclucion.

SEGUNDO - Dejar sin efeclo o Reglamenlo Interno de Correspondencia v Archivo aprobado
mediante Resclucion N° 703 de 31 de diclembre de 2009,

TERCERO.- E} presentd Réglamento entra en vigencia a partir de la fecha, La Direccion

General de Asuntos Administrativos queda encargada de socializarlo e impiementarlo en las
diferentes Direcciones y Unidades Dependienies del MDRyT.

Registrese, comuniquese y archivese.

A L
Dr. José Manuel Pintd Claute
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PRESENTACION

En cumplimiento a lo establecido en la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales (SAFCO), en lo que se refiere al Sistema de Organizacién
Administrativa, en el D.S. 23318-A Reglamento de Ia Responsabilidad por la
Funcién Piblica y en aplicacion  del Decreto Supremo N° 23934 Reglamento
Comin de Procedimientos Administrativos v de Comunicacion de los
Ministerios (R.C.P.), el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras ha elaborado el
presente Reglamento Interne de Correspondencia y  Archivos, para uso vy
aplicacién obligatorios por todas las Unidades que conforman la institucion.

En consideracion a lo mencionado, y con las facultades conferidas por Ley, ia
Ministra de Desarrollo Rural y Tierras aprobs el “Reglamento Interno de
Correspondencia y Archivos” mediante Resolucidn Ministerial N° 575 de fecha
20 de octubre de 2010, para su aplicacién de acucrdo a las disposiciones legales
en actual vigencia.

La Paz, 25 de octubre de 2010
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CAPITULO |
NORMAS GENERALES
Articulo 1° Objetivo.

El presente Reglamento Interno de Correspondencia y Archivos regula los procedimientos
adminisirativos basicos necesarios para el tratamiento a seguir en et use y manejo de la
documentacion oficial del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Articulo 22 Finalidad.

l.a aplicacion del Reglamento interno de Correspondencia y Archivos “de acuerdo al D.S.
23934, Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos v de Comunicacion de los
Ministerios (R.C.P.) debera posibilitar y concretar:

a) La simplilicacion de los procedimientos en el manejo de documentos.

(3 Uniformar el registro y seguimiento de correspondencia, tanto por el Sistema
Computarizado como por los procedimientos manuaies y de contingencia.

c) Proporcionar las pauias para el manejo de correspondencia.

d) Proporcionar las pautas para la organizacion de los archives en sus diferentes

etapas manuales y computarizadas.
Articulo 3 Sistema de Seguimierﬁo de Correspondencia — SIACO-MDRYT

Los procedimientos de manejo de documentos son apoyados por el Sistema de Seguimiento
de Correspondencia (SIACO-MDRYT) que es una aplicacion web que facilita la gestion de la

correspondencia y archivos del Ministerio, Viceministeric, Unidades Desconcentradas y de
Descentralizas bajo tuicion.

Articulo 4°  Obligatoriedad y Alcances.

El presente Reglamento Interno debe ser aplicado de manera obligaioria por todos los
servidores pibiicos del Ministeric de Desarrolio Rural v Tierras y ser compatibilizado por los

reglamentos internos de los Viceministerios, Unidades Desconcentradas, Descentralizadas,
Programas y Proyectos bajo tuicion.

Articulo 52 Sanciones.

El incumpiimienio o aplicacidon incompleta o incorrecta del presente reglamente estardn
sujetos” a las sanciones establecidas en la Ley 1178 de Administracién y Control
Gubernamentaies (SAFCO), en lo que se refiere al Sistema de Organizacion Administrativa y
el D.8. 23318-A Reglamento de ta Responsabilidad por la Funcion Publica, por tanto su

cumplimiento es obligatoric en todas las unidades del Ministerio de Desarrollo Rural vy
Tierras.
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Articulo 6°  Unidad de Recepcién v Envio de Correspondencia.

Existira una Ventanilla Unica de Correspondencia {V.U.C.) como reparticion tnica, aunque
desconcentrable, para la recepcion y el despacho de correspondencia.

CAPITULO It
TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA QUE INGRESA

Articuto 7° . Registro.

l.os Servidores Publicos a cargo de Ventanilla Unica de Correspondencia registraran la
correspondencia en el sistema computarizado y  se reafizara la impresion de la
documentacion despachada “desde el Sistema computarizado (Generado en Formato
Excel)’en los libros de registro segin el erden de llegada con los siguientes datos:

a) Recibido por: Campo que no debe ser llenado, el sisterna coloca el nombre del
operader de recepcidn.
b) Fechay hora de recepcién: Seran generados autornaticamente por el computador

¢) El'numero de registro: Sera generado automaticamente por el computador y no debe
ser registrado

d) Adjuntos: (documentos o elementos que acompadian al documento principal).

e) Nimerc de hojas: que conforman el documento principal.

f) Cite: O codigos de referencia de origen.

g Tipo de correspondencia: Debera ser seleccionada de {a lista computarizada.

f) Clase de correspondencia: Que debera ser seleccionada de 1a lista computarizada.

i) Origen del documento: (Nombre de la institucién de donde proviena la
correspondencia) :

. 1) . Remite: Nombre y cargo del remitente.
k) . Referencia o asunto.

) Unidad/Area vy funcionario, del primer destinatario, se deben elegir de las listas
~altomaticas gue provee el sistema.

“.m) kn caso de recepcién de documentacion de personas parliculares se debera tomar
~ nota de alguna referencia de la persona que ingrese el documento a ventanilia Unica.

En el caso de clase de correspondencia confidencial o personal sélo se registrara  la
informacion que estuviera visible en el sobre, no debiendo imprimir ninguna hoja de ruta.

Articulo 8°  Distribucion.

La Unidad de Correspondencia derivara en el sistema y distribuira la correspondencia dando
prioridad a la de clase “Urgente” v posteriormente el resto segln orden de llegada.
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Articulo 9°  Hoja de Ruta.

105 dalos mencionados en el "Registro” (Art. 7), también seran registrados en la pantalia del
sistema computarizado, el cual generara una “Hoja de Ruta”, que debera ser impresa e ir
adjunta a la correspondencia que ingresd. A cada asunto deberd corresponder solamente
una "Hoja de Ruta” y consecuentemente un solo nimero de registro desde gue ingresa a la
entidad hasta que se dé una respuesta o solucion al requerimiento y luego pase a Archivo.

Esta "Hoja de ruta” debera ir acompanando foda la documentacién, como cabecera, ya que
constituird |a historia del recorride que realiza el tramite dentre la institucion.

Articule 10° Primer Destinatario.

Podran ser “Primer Destinatario” el sefior Ministro, los sefores Viceministros o los Directores

Generales, quienes cuando recibieran correspondencia de manera directa, inslruirdn el,
registro de la misma.

En caso de Unidades Desconcentradas y Descentralizadas el “ler Destinatario” sera el
Director general o el Director Ejacutivo,

En caso de que el “Primer Destinatario” derivare la atencidon de algin asunto, efectuard la
derivacion al funcionario plblico inmediato inferior, o debera ponerla en conocimiento de éste
cuando {a derivare a otro (&l sistema computarizado diferenciara ef documento original de fa
copia por medic de una estreila de color Amarilio).

Al “Primer Destinatario” debera ser entregada también aquella correspondencia que dichas

autoridades expresamente asi  lo instruyeran a la Unidad de Correspondencia, tal
documentacion sera tratada como “Urgente”.

Todo asunto gue fuera.remitido por ef Ministro-para su atencion por. conducto regular, debera
ser presentado al Viceministro del area o en su caso al Director General del area para su
conocimiento y consideracion.

Articulo 11° Traslado de Correspondencia.

Toda vez que la correspondencia corriera traslado de una dependencia del ministerio a ofra,
el traslado deberd ser registrado con los datos pertinentes para posibiiitar su seguimiento
agil, al mismo liempo deberé ser “recepcionado” en el sistema computarizado. Si debe ser

trasladada a otro nivel o funcicnario, debera ser objeto del proceso de “derivado” en el
sistema computarizado.

Articulo 12° Correspondencia Confidencial.
La correspondencia confidencial sera entregada en sobre cerrado a su destinatario. En caso

de que el destinatario dispusiera que el asunto sea atendido como correspondencia corriente
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la documentacion serd devuelta a la Ventanilla Unica de Correspondencia para su ingreso
comao tal.

Articulo 13° Correspondericia Personal.

No sera objeto de registro y seré entregada en sobre cerrade al destinatario, el que en caso
de constatar la existencia de documentos oficiales, remitira toda correspondencia a la
Ventanilla Unica de Correspondencia para su ingreso como Correspondencia Oficlal.

Articulo 14° Conclusion de Atencion de Tramites.

La conclusion de todo tramite debe ser evidenciado en la "Hoja de Ruta” de cada expediente.
Fl expediente de todo asunto concluido debera ser remitido inmediatamente al Archivo de la
Unidad (Archivo de Gestion) y deberd procesarse como “archivar” en el sistema
computarizado.

Articulo 15° Proveido Final.

A la conclusién de todo trémile, se anotard en la Hoja de Ruta del expediente al menos uno
de los siguientes proveidos:

a) “Pendiente hasta el...... de............ de 200...”, es decir que el expediente sera
-~ archivado en el Archivo de Gestion de la Unidad que hubiera atendido el asunto,
cuyo encargado lo enfregara nuevamente al firmante del proveido en la fecha

sefialada.
b) “Respuesta enviada a (interesado)  en fecha (dia/mes/afio), con
notaf/informe N°........ ?, es decir que fa respuesta a la solicitud presentada fue

remitida al interesado. Posteriormente. sera entregada a la oficina encargada del
‘envio de correspondencia”.

c) ‘Archivar”, es decir que, una vez concluido el tramite, el expediente debe ser
archivado en el Archivo de Gestion del Viceministerio/Direccion/Unidad que
hubiera atendido el asunto, Debera registrar en el sistema computarizado el
nombre de la carpeta donde se archivara el documento como asi también una
breve descripcion de la misma, como asi también debera lienar el recuadro
denominado “Archivo Centralizado de Correspondencia” en la hoja de ruta
tomando en cuenta la Hora y fecha de registro de! sistema computarizado como

asi tambien la revisién de al menos 3 cites de la documentacion adjunta a ia hoja
de ruda.

d) La providencias de meros tramites administrativos. Deben ser presentadas en et
lapso de 48horas.
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CAPITULO i1
TRATANMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA ENVIADA

Articule 16° Firmas.

Los documentos oficiales deberan ser firmados por la MAE de la entidad o por aquellas

autoridades a las cuales el ministro hubiera delegado expresamenle tal atribucion. El
ministerio debera elaborar su régimen de firmas particular.

El servidor puklice que firmara un documento asumird la responsabilidad por el contenido del
- mismo, en el caso de competencia compartida, los servidores publicos que firmaran en
representacion de su unidad, seran responsables solo por fas partes que se refieran al
ambito de su area de trabajo.

Sioun servidor publice hublera redactado un documento por instruccion superior vy su
posicion fuera divergente respecto al contenido, dejard en el expediente respectivo la
constancia escrita de la misma.

El inmediato superior podra madificar el contenido de forma y fondo del documento que fuera
presentado para su firma. La modificacion debera quedar en el documente inicial, el mismo
gule debe permanecer en el expediente.

Al momento de derivar la atencién de un asunto a otro funcionario y considerar que el
documento debera ser firmado por si mismo o por autoridad superior, debera anotar en
proveido que ha optado por reservar firma para si o para otro servidor pablico.

El plazo maximo de recepcidn de la documentacidon tanto en medio fisico como a través del
sistema tendra un plazo maximo de 10 dias administrativos.

Fn caso de no ser recibido el documento el sistema alerta el reingreso de el documento a su

bandeja de pendientes debido a no se emitid respuesta alguna.

Articulo 17° Céddigo o Cite.

Toda correspondencia deberd llevar un cddigo o cle que la identifique que debera ser

anotado debajo de la fecha de elaboracién del documento, este codigo estard compuesto
DOor:

a) Sigla de dentificacion del Ministerio para el case de las cartas.

b) Sigla de identificacion del Viceministerio sera omitido en consideracién de que
forma parte del membrete.

c) Sigla de la Direccién General correspondiente.

d) Sigla de la Unidad u Oficina de Origen.

&) inicial del tipo de documento emitido, en mintsculas: informe (INF), circular

{CIR},Memorandum(MEM), Memorandum de Viaje (MEM/NVJ),Informe de
Vigje(INI/V1]), Memcrandum de Designacion (MIIM).
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1) Ndmero correlative asignado por la Unidad u Oficina de Origen.
) Dos o cuatro cifras del afio en curso.

LB MDRyT/DGAA/UAP/0014-2010 INF/DGP/02-2010, CIR/DGA/05-2010,¢tc.

Articulo 18° Mencion de Referencia.

En toda correspondencia a ser despachada, la reparticién de origen deberd anotar en lugar
visible una referencia al asunto. La Oficina de Correspondencia debera devolver toda la
correspondencia que no lleve la respectiva mencion, a la reparticion de origen.

Articulo 19° Anexos.

En caso de existir anexos a ser despachados, estos deberan estar foliados por la reparticion
de origen, de manera que no exista duda sobre su inclusion.

Articulo 20 Reqistro.

La Oficina de Correspondencia registrara et envio de Correspondencia seguin el orden de
recepcion, asignara un nimero de registro de salida y anotara los siguientes datos:

a) Numerc correlativo de registro de salida.

b) Nombre del remitente vy de la reparticion de crigen,
c) Codigo o cite de la nota.

d) Fecha y hora de salida.

&) Nombre del destinatario y {a entidad.

) Referencia.

q) Relacion de documentos adjuntos.

Articulo 21° Forma de envio,

Toda la documentacion que fuera enviada al interior y exterior de la reptiblica debera ser'
entregada a la VUC en sobre abierto que luego sera cerrado por el personal que trabaja alli

después de registrar todos los datos, el sobre debe llevar la direccion completa del
destinatario.

La correspondencia que fuera enviada en el ambito loca!l ciudad de La Paz y Ef Alte- puede

obviar el sobre siempre y cuando se trate de un documento de maximo tres paginas y no
lleve adjuntos,

Por ningln motivo estara permitido el envio de correspondencia de tipo personal o particuiar.
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CAPITULO IV
ARCHIVO DE GESTION

Articulo 22° Objetivo.

a) El Archivo de Gestion debera facilitar la ubicacién de documentos tantc impresos
como computarizados, la atencién a los asuntos ademadas de su conservacion vy
proteccion.

b) Para su funcionamiento los archivos deberéan contar con suficiente espacio fisico, ser
de facil acceso y estar dotados de adecuadas medidas de seguridad para resguardar
los expedientes.

Articulo 23° Plan General de Archivos.

Ebministerio utilizard un Plan General de Archives para mantener fos Archivos de Gestion de
manera uniforme. Este Plan serd elaborado sobre ia base de los planes de archive de cada
unidad bajo la responsabilidad de cada Director General y en coordinacion con la Oficina de -
Archivo Central del MDRyT.

Articulo 24° Responsabilidad de la Administracion de Archivos.

4

El jefe de cada unidad sera también responsable de la buena administracién del archivo de
su reparticion. £n caso de extravio de expedientes la responsabilidad sera: '

a) Del titimo destinatario del mismao o la unidad responsable de la atencion.

b) Si el documento quedd pendiente, el responsable del Archive de Gestion de la
unidad que correspenda.

c) Si el asunto ya fue atendido, el responsable del Archivo de Gestién de la unidad

gue corresponda.

Articulo 25° Formacién y Pautas para el manejo de Archivos.

a} Los Archivos de Gestion estardn desconcentrados en cada una de las unidades.

b) Los expedientes que formaran parte de estos Archivos resultaran de la atencion de
asuntos,

¢) Sila atencion de un asunto fuera de absoluta competencia de una unidad, ésta abrird
el expediente respectivo.
d) En el-caso de que un asunto fuera atendido por varias unidades, se hard constar el
Araslado en la "Hoja de Ruta” del expediente y éste quedard en el archivo de 1a dltima
unidad que atendid ei asunio.
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e). Cuando se produjeran salidas de expedientes, e! responsable del Archivo de Gestion
- correspondiente registrard el nombre, el cargo y la unidad a la que pertenece la
persona que solicito el expediente, el mismo que firaré como constancia del
préstamo y sera responsable de! expediente hasta el momento de su devolucién al
Archive de Gestion.

Articulo 26° Reformas Institucionales y Cambio de Autoridades.

En caso de supresién o fusién de unidades del ministerio asi como en el relevo de'
autoridades, la destruccion, extraccion o sustraccidn de expedientes estaran totalmente
prohibidas y sancionadas de acuerdo al Art.5° del presente regtamento.

Los archives de aguellas unidades suprimidas que no fueran transferidos a otras se
transferiran a aquellas unidades que absorbieran las funciones de las cesantes, 0 en su
defecto, se entregaran al responsable del Archivo Central,

Articulo 27° Documentos Confidenciales.

Estos documentos seran archivados vy conservados en los archivos de las unidades que por
disposicidn expresa deban atender los asuntos confidenciales. Los procedimientos de
clasificacion, ordenamiento y conservacién estaran normados en el Plan General de Archivos
del Ministerio.

CAPITULOV
ARCHIVO CENTRAL

Articulo 28° Finalidad.
El Archivo Central det MDRyT, tendra tos siguientes objetivos:

a) Conservar los expedientes generados y recibidoes por el Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

D) Facilitar el acceso a dichos expedientes.

) Evitar pérdidas y duplicacion de documentos.

d) Documentar la historia del Ministerio. ‘

a) Para su funcionamiento la unidad responsable deberd contar los recursos

humanos necesarios, espacio fisico suficiente y adecuado, ser de facii acceso
y contar con las medidas de seguridad correspondientes.

Articulo 29° Plan de Archivo Central.
El Plan de Archivo Central formara parte del Plan General de Archivos de! Ministerio.
Formaran parte de Archivo Central todos los expedientes de aquellos asuntos concluides

definiivamente o por los expedientes de asuntos para los cuales hubiese vencide el plazo de
su permanencia en los Archivos de Gestion.
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Articulo 30° Transferencias.

El plazo de permanencia de expedientes én los Archivos de Gestion sera de tres afos
calendaric, con excepcion de aquelios cuyos asuntos que luego de este piazo continten
pendientes.

Los documenios correspondientes a los Programas y Proyectos deberan ser transferidos al
Archivo Central en el momenio de Conclusidon del Programa ¢ Proyecto.

Las condiciones para las transferencias estaran reglamentadas en el Plan General de
Archivos.

Articulo 31° Responsabilidad.

El encargado de la administracion y desarrollo del Archivo Central sera ef Responsable de
Correspondencia y Archiva del Ministerio,
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