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DECRETO MUNICIPAL N2 137

03 de enero de 2024
Ing. HEDIBERTO CUELLAR CUVA
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL EL TORNO

CONSIDERANDG:

Que, el articulo 19 paragrafo | inciso e) de la Ley Municipal N° 001 de Ordenamiento Juridico establece
que las direcciones del Gobierno Auténomo Municipal tienen la facultad de iniciativa reglamentaria y
que de acuerdo al pardgrafo Il de dicho articulo la misma debe ser presentada mediante nota
adjuntando el informe técnico y el informe juridico conjuntamente al proyecto de Decreto Municipal
con su debida exposicion de motivos.

Que, el informe Técnico con CITE: GAM-ET/DAF/PGFF/N°® 03/2023 de fecha 30 de noviembre de 2023,
elaborado por el RESPONSABLE DE ARCHIVOS de Finanzas, el sefior Pablo Gedeonys Flores Flores,
visado por el Lic. Yasmani Ayala Nogales Director de Administracién y Finanzas y por el Lic. Jorge
Dominguez Deromedis Secretario Municipal Administrativo y Financiero del GAMET, que tiene como
referencia “INFORME TECNICO DEL ESTADO DE ARCHIVOS”, luego de exponer los antecedentes
respecto al funcionamiento administrativo del manejo de la documentacién en la Oficina de Archivo, y
exponer el informe técnico justificativo, en sus conclusiones menciona que el presente Informe Técnico
tiene el propdsito de poder darle solucién al problema de organizacién cronoldgica de la
documentacion y la aplicacién de procedimiento administrativo, para la entrega de documentos,
remision, desglose, recepcién, emitir fotocopias simples, copias legalizadas y otras funciones
administrativas dentro de la Oficina de Archivos, tanto para la aplicacion dentro de la institucién del
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO, como también para el contribuyente o usuario, en
el marco del derecho positivo. Por tanto, es conveniente que la (MAE), tenga conocimiento del estado
que cursa la Oficina Central de Archivos y tomar las instrucciones necesarias técnicas legales para darle
solucidn a la problematica archivistica. Recomendando que se remita el informe técnico a la Direccidn
Juridica a objeto de que se elabore el informe legal y la normativa de aprobacién.

Que, mediante Oficio GAM-ET/DAF/ARCH/PGFF/N2 011/2023 de fecha 30 de noviembre de 2023,
elaborado por el Responsable de Archivo el sefior Pablo Gedeonys, visado por el Lic. Yasmani Ayala
Nogales Director de Administracion y Finanzas y por el Lic. Jorge Dominguez Deromedis Secretario
Municipal Administrativo y Financiero, a través del cual presenta el PROYECTO DE REGLAMENTO
ADMINISTRATIVO DE ARCHIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO, el mismo que
consta de siete (VII) capitulos y 25 articulos.

Que, el Informe Legal GAMET/DJ/DIM N° 311/2023 de fecha 26 de diciembre de 2023, elaborado por la
Direccién Juridica del Organo Ejecutivo, manifiesta que conforme los antecedentes expuestos, lo
descrito en el informe técnico con CITE: GAM-ET/DAF/PGFF/N° 03/2023 de fecha 30 de noviembre de
2023, elaborado por el RESPONSABLE DE ARCHIVOS de Finanzas el sefior Pablo Gedeonys Flores Flores,
respecto al Estado de Archivos y de la revision del “PROYECTO DE REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL
GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL TORNO”, el mismo que consta de siete (VII) capitulos y
veinticinco (25) articulos, en base a la normativa legal descrita precedentemente se CONCLUYE que
existe la necesidad de contar con un “REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE EL TORNO” adjuntando el proyecto de Decreto Municipal para aprobacidn previo
analisis y consideracion.

Que, el Articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado dispone que la autonomia implica la eleccion
directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de sus recursos
econdmicos, y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus
organos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdiccidon, competencia y atribuciones.

Que, el Art. 283 de la Constitucién Politica del Estado establece que el gobierno Auténomo Municipal
esta constituido por un Concejo Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa municipal
en el dmbito de sus competencias; y un érgano ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.

Que, el Art. 34 Par. Il de la Ley N° 031 Marco de autonomias y descentralizacion, establece que el
gobierno auténomo municipal est2 constituido ademas de un Concejo Municipal; por un Organo
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Ejecutivo, presidido por una Alcaldesa o un Alcalde e integrado ademas por autoridades encargadas de
la administracidn, cuyo nimero y atribuciones seran establecidos en la carta organica o normativa
municipal.

Que, la Carta Organica Municipal en su Articulo 18. Numeral 1 referente a la normativa emitida por el
Organo Ejecutivo Municipal, sefiala que Decreto Municipal es la norma juridica municipal emitida por el
Organo Ejecutivo Municipal en ejercicio de la facultad reglamentaria constitucionalmente prevista,
dictada por la Alcaldesa o el Alcalde firmada conjuntamente con las Secretarias o los Secretarios
Municipales.

Que, el Articulo 47 Numeral 5 de la Norma Basica Institucional Citada precedentemente en lo referente
a las ATRIBUCIONES DE LA ALCALDESA O EL ALCALDE MUNICIPAL, sefiala que tiene la atribucién de
Dictar Decretos Municipales y Ediles.

Que, la Ley Municipal N2 001 de Ordenamiento Juridico en su Articulo 7 establece dentro de su
jerarquia normativa a los Decretos Municipales y de acuerdo al Articulo 17 estas normas son emitidas
por el Organo Ejecutivo Municipal en ejercicio de su facultad reglamentaria y que de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 18 tienen por objeto Reglamentar las Leyes Municipales, asi como las
responsabilidades de competencias concurrentes que le corresponda al GAMET.

Que, los Articulos 19 y 20 de la Ley Municipal N2 001 establecen las facultades de iniciativa
reglamentaria y el procedimiento para la aprobacidn de los Decretos Municipales.

Que, en reunion de Gabinete llevada a cabo en fecha 03 de enero de 2024 se discutio el proyecto de
Decreto Municipal de aprobacién del Reglamento de Archivo del Gobierno Auténomo Municipal de El
Torno y fue aprobado en grande y en detalle.

POR TANTO:
El Alcalde Municipal, en su calidad de Mdxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Municipal de El Torno, junto a su Gabinete Secretarial, en cumplimiento y ejercicio pleno de

sus facultades y atribuciones conferidas por la Constitucién Politica del Estado, la Carta Organica
Municipal y demds leyes y normas vigentes:

DECRETA:

ARTICULO 1.- Se aprueba el REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE EL
TORNO que consta de Siete (VII) capitulos y veinticinco (25) articulos, el mismo que en anexo forma
parte indivisible del presente Decreto Municipal.

ARTICULO 2.- El reglamento aprobado por el presente Decreto Municipal entrard en vigencia y sera de
cumplimiento obligatorio a partir de su publicacién en la Gaceta Municipal.

ARTICULO 3.- La Secretaria Municipal de Administracién y Finanzas, a través de la Direccién y Unidad
correspondiente quedan encargadas del cumplimiento del presente reglamento.

ARTICULO 4.- Quedan abrogadas y derogadas todas las disposiciones legales de igual o menor jerarquia
que sean contrarias al presente Decreto Municipal.

Es dado en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno a los tres dias del mes de
enero del afio dos mil veinticuatro.

Registrese, publiquese, comuniquese y cimplase.

{1 Uh CALE{)\AEN'C\PALDE
LitoNO AUTONOMO MUN
GOBIERNY EL TORNO
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REGLAMENTO DE ARCHIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO
MUNICIPAL DE EL TORNO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- (OBJETO)
El presente Reglamento de Archivo tiene por objeto:

1. La clasificacidén, organizacion técnica y funcionamiento de la oficina de Archivo del
Gobierno Auténomo Municipal de El Torno, para la administracién y manejo de la
documentacién generada.

2. Conservar en condiciones adecuadas los documentos de la oficina Central de Archivo
del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno.

3. Para cumplir los objetivos anteriores, se podran utilizar las técnicas, sistemas o
procedimientos mas avanzados, capaces de modernizar y actualizar sus actividades.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION)

El presente reglamento es de cumplimiento obligatorio para todas y todos los servidores
publicos, consultores, personas naturales y juridicas, publicas o privadas que desarrollen
actividades administrativas dentro del Gobierno Auténomo Municipal de El Torno.

ARTICULO 3.- (SUSTENTO NORMATIVO)
El presente reglamento de Archivo se encuentra enmarcado en las siguientes normativas:

a) Constitucion Politica del Estado

b) Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO)
c) Carta Organica Municipal de El Torno

d) Decreto Municipal N° 131 del 15 de junio del 2023.

ARTICULO 4.- (CAPACITACION)

La Direccion de Administracion y Finanzas, mediante la o el Encargado de Archivo en
coordinacion de la Unidad de Recursos Humanos, es la encargada de planificar metodologias
de capacitacion y actualizacién del personal involucrado en el resguardo de los documentos de
Archivo.

ARTICULO 5.- (FINALIDADES)
La Oficina de Archivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Torno, cumplira las siguientes
finalidades.

a) En lo administrativo.- El presente Reglamento permitird acceder a las diferentes
documentaciones, cumpliendo asi las Leyes Nacionales, Departamentales vy
Municipales, promoviendo el bien publico.

b) En lo social.- La Oficina de Archivo del Gobierno Autonomo Municipal de El Torno
tiene el deber de garantizar el resguardo de las documentaciones, garantizando la
seguridad documental del Municipio.

ARTICULO 6.- (MODIFICACIONES)

El presente Reglamento de Archivo, podra ser modificado total o parcialmente cuando el
desarrollo y evolucion del procedimiento administrativo, asi como la ciencia archivista
promuevan la necesidad de realizar modificaciones, el mismo que debe contar con el
respectivo informe técnico y legal.

~ CAPITULOI
SISTEMAS DE ARCHIVOS
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ARTICULO 7.- (ARCHIVOS DE OFICINAS)
Se denomina Archivos de Oficina a todos los archivos de las diferentes Direcciones
administrativas del Gobierno Autonomo Municipal de El Torno, que en sus actividades

ordinarias trabajan con documentacién en tramite sujeta a continua utilizacion y consulta
denominada documentacion activa.

ARTICULO 8.- (ARCHIVO CENTRAL)

Se denomina Archivo Central, al Archivo que concentra toda la documentacién inactiva tanto
de los Archivos de Oficina, constituyéndose en la Memcria Institucional del Gobierno
Autonomo Municipal de El Torno.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA OFICINA DE ARCHIVOS

ARTICULO 9.- (DEPENDENCIA DE LA OFICINA DE ARCHIVOS)
La Oficina de Archivos depende de la Direccién de Administracion y Finanzas quien a su vez
depende de la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera.

ARTICULO 10.- (FUNCIONES ADMINISTRATIVAS)
La o el responsable de Archivos, contempla las siguientes funciones pnnmpales

1) Dirigir en forma técnica y administrativa los Archivos.

2) Clasificar y ordenar la documentacion de la Oficina de Archivos segun su contenido y
materia.

3) Formular e implantar politicas, lineamientos, métodos, técnicas y procedimientos
aplicables a la Dependencia del cargo.

4) Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas del personal asignado a la Oficina
de Archivos.

5) Vigilar que el personal cumpla con las normas de higiene y seguridad para evitar dafos
a los documentos y muebles de la Oficina de Archivos.

8) Procurar la conservacion y seguridad de la documentacion de Archivos, asi como los
bienes muebles que lo conforman.

7) Facilitar documentacion original en base a solicitudes formales y acta de entrega.

8) Franquear fotocopias simples y legalizadas.

9) Emitir recomendaciones formales.

10) Informar sobre cualquier servidor publico que incurra en hacer anotaciones, destruya o
sustraiga cualquier documento facilitado por la Oficina de Archivos.

11) Dar parte al Alcalde Municipal, cuando en ejercicio de sus funciones, conozca de algiin
hecho dentro del archivo, que pudiera constituir delito.

12) Emitir Notas, Informes Técnicos, Solicitudes y Comunicacion Internas.

13) Otras funciones que considere importante la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad.

ARTICULO 11.- (ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DE ARCHIVOS)

La Oficina de Archivos contara con un Encargado de Archivos y Apoyo Administrativo, cuyas
funciones, derechos, deberes y obligaciones deben estar contenidos en el reglamento interno
de personal y el manual de organizaciones y funciones del Gobierno Autonomo Municipal de
El Torno, contrato administrativo y otras que se le asigne sin contravencion a la ley.

ARTICULO 12.- (DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS)
Entre los procedimientos administrativos para los servidores publicos que requieran
documentacion de la Oficina de Archivos seran las siguientes:

a) El servidor publico que requiera documentacion pertinente de la oficina de archivo,
debera presentar solicitud formal (identificando la documentacion requerida y el
motivo), la cual sera dirigida a la o el Responsable de Archivo de la Direccidn de
Finanzas.
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b) Presentada la solicitud, la o el Encargado de Archivos o el personal de Archivos,
procedera a registrar en su sistema de registro y cuaderno de control la nota de
solicitud para posteriormente realizar la busqueda del documento en los archivos,
teniendo un plazo de (2) dias habiles prorrogable hasta (5) dias habiles, para
realizar la entrega de la documentacion solicitada.

¢) Una vez encontrada la documentacion el Encargado de Archivos o el personal de
Archivos realizara una verificacion de la documentacién tomando en cuenta los
datos del tipo y clase de documentacion mas el registro de fojas.

d) La entrega de la documentacion se realizard Unicamente mediante Acta de
Entrega que la misma deberd mencionar los datos del documento, la direccion
donde estara radicado el documento, teniendo la obligacion el funcionario (a)
recepcionante, registrarse y firmar con sello del cargo que desemperia, en el Acta
de Entrega, para la conformidad y control de registro.

e) En caso de no ser encontrada la documentacion se procedera a emitir una
respuesta formal al solicitante.

f) La documentacion que se proporcione a las diversas Direcciones o Unidades
solicitantes debera ser devuelta en un plazo maximo de 7 dias habiles a partir de
la fecha de entrega, salvo peticion de ampliacién de plazo razonable y de no
hacerlo podra iniciarse en contra del solicitante el procedimiento Administrativo,
aplicandosele las sanciones y recomendaciones administrativas conforme a las
Leyes Municipales, Departamentales y Nacionales y otras normativas vigentes

ARTICULO 13.- (PROHIBICIONES)
Estan prohibidas las siguientes acciones para todo servidor publico que se encuentren dentro
de la Oficina de Archivos:

1) Esta prohibido hacer anotaciones, destruir o sustraer cualquier documento que forma
parte de la Oficina de Archivos. La persona que incurra en lo anterior, sera pasible a
una sancion consistente en amonestacion y/o multa.

2) La consulta o investigacién debera hacerse forzosamente dentro de la Oficina de
Archivos, para tal efecto, quedando estrictamente prohibido sacar todo tipo de
documentacioén, salvo por instrucciones del Alcalde Municipal, Secretario Municipal
Administrativo y Financiero, o por requerimiento de autoridad judicial.

3) Queda terminantemente prohibido que cualquier servidor publico mediante
mecanismos oculte o sustraiga documentacion del Gobierno Auténomo Municipal de El
Torno.

4) Queda prohibido que los funcionarios solicitantes y los de Archivos le den un uso
distinto a la documentacion obtenida o para otros fines personales que afecten los
intereses de la Institucién Publica.

5) Esta prohibido introducir alimentos o bebidas en la Oficina de Archivo.

6) Esta prohibido fumar en la Oficina de Archivos.

7) Esta prohibido realizar actos que afecten los documentos de Archivo.

ARTICULO 14.- (DE LOS EXTINTORES)
Los extintores deben estar en lugares visibles y de facil acceso, para que cumpla su funcién
especifica.

CAPITULO IV
DE LAS INSTALACIONES DE ARCHIVOS

ARTICULO 15.- (INSTALACIONES DE ARCHIVOS)

Las Instalaciones de Archivos en su estructura fisica esta compuesta por una Oficina Central,
ademas podra contar con otras instalaciones o ambientes que le sean asignadas de manera
formal.
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ARTICULO 16.- (DE LOS USOS DISTINTOS DE LAS INSTALACIONES DE ARCHIVOS)
No se puede destinar las instalaciones de la Oficina de Archivos para un uso distinto a su
funcionabilidad, de acuerdo al presente Reglamento.

CAPITULOV
ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION

ARTICULO 17.- (ORGANIZACION BASICA Y GENERAL)
Toda la documentaciéon de archivo debera estar organizado segun la magnitud, cantidad

documental, bienes muebles y funciones, de acuerdo a lo establecido en el presente
Reglamento de Archivos.

ARTICULO 18.- (PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS DE ORGANIZACION)
Todos los archivos del sistema se organizaran, clasificaran y describiran su documentaciéon en
base al Principio de Procedencia, Principio de Orden Original.

ARTICULO 19.- (PROCESOS ARCHIVISTICOS)

Todos los archivos aplicaran en lo posible y de acuerdo al tipo y clase de documentacion, los
procesos archivisticos de organizacién (clasificacién, descripcion, ordenacion, valoracion y
catalogacion). A

CAPITULO VI
TIPOLOGIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

Articulo 20.- (TIPOLOGIA DOCUMENTAL DE ARCHIVOS)

Se entiende por tipologia documental de archivos todos los documentos producidos o
adquiridos en las diferentes Direcciones y unidades bajo su tuicién, en el ejercicio regular de
sus funciones, en cualquier tipo de soporte (papel, cinta magnética, disco optico, etc.) y en
cualquier formato (libro, carpeta, cédndor, anillado, carta, factura, plano, mapa, fotografia, video
audio, interactivo, etc.).

CAPITULO VII
DE LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

ARTICULO 21.- (PERSONAL DE ARCHIVO)

|.  Queda estrictamente prohibido al personal de la oficina de archivo, la sustraccion,
alteracion o destrucciéon de todo tipo de documentos, de conformidad a las
disposiciones normativas vigentes.

Il.  Todo personal que destruya, extravie, ocasione dafios al documento, saque los
documentos fuera del edificio municipal sin autorizacion, utilice el documento de
manera temeraria y contenciosa perjudicando al Gobierno Auténomo Municipal de El
Torno, quedara sujeto a procesos administrativos ante la autoridad Sumariante y se
remitird antecedentes a la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

ARTICULO 22.- (OTROS FUNCIONARIOS)

Los servidores publicos que manejen, generen, utilicen o administren documentos de caracter
oficial en el desempefio de las funciones de su cargo o comision quedan sujetos a los
siguientes lineamientos:

a) Bajo ninglin concepto se considerara propiedad de quien los produjo.
b) Deberan de registrar los documentos en los archivos.
¢) Una vez dado de baja el documento en las Direcciones o Unidad, éste debera
inventariarse e integrarse en la Oficina Central de Archivo a efecto de garantizar su
control y caracter de propiedad de interés publico.
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ARTICULO 23.- (CONSERVACION)

El buen estado y conservacion de los documentos sera responsabilidad de quien los use o los
tenga bajo su custodia o posesion, por lo que debera se evitar todos aquellos actos que
propicien su dafio o destruccidn, para lo cual se deberan establecer los lugares y las
condiciones idéneas de salvaguarda, a efecto de evitar su deterioro.

ARTICULO 24.- (RESTAURACION)

La restauracion de documentos se realizara cuando sea estrictamente necesario y por
profesional especializado en la materia, previo informe de justificacién presentado por le o el
responsable de archivo y analisis e instrucciones de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

ARTICULO 25. (DETERIORO O DESAPARICION)

Los documentos que por su estado de deterioro no puedan ser sometidos a restauracién, y
ante la inminente desaparicion de los mismos, deberan ser reproducidos de manera similar, en
la medida que lo permita su condicion, solicitado mediante Informe Técnico e Informe Juridico.

gtherio Cuellar Cuva
ALCALDE

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE
EL TORNO

SECRKEFARIO MUNJCIPAL
ADMINIZTRATIVO Y FINANCIERO
RNZAUTONOMO MUNICIPAL/DE EL TORNO

5 Triguero A.

Ing. Josefti
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