ANEXO VI

REGLAMENTODELSISTEMA CENTRALIZADO
DE ARCHIVOS DE LAS UNIDADES EJECUTORAS
DE PROYECTOS DEL BID

Pégina 1 de 6



REGLAMENTODELSISTEMA CENTRALIZADO
DE ARCHIVOS DE LAS UNIDADES EJECUTORAS
DE PROYECTOS DEL BID

Plan de Archivo

1. OBJETO. El presente reglamento tiene por objeto normar:

a) La organizacion de un archivo de gestion de las operaciones que se encuentren
en ejecucion a cargo de las Unidades Ejecutoras (UE)' de los proyectos
financiados por el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), mediante la
implementacion de un “Plan de Archivo” centralizado que permita clasificar
tematicamente y establecer los criterios de retencion de la documentacion que
se hubiera generado y recibido en ellas.

2. AMBITO DE APLICACION. Las normas del presente reglamento se aplicaran de
forma obligatoria en todas las UE del BID.

3.  FININSTITUCIONAL DEL ARCHIVO. El archivo de gestion tendra por finalidad
principal brindar acceso a los archivos completos de documentacion de las
operaciones de la UE, para el cumplimiento de sus funciones propias, para las
revisiones de inspeccion contable, financiera, administrativa y técnica que realice el
BID, asi como para las auditorias internas, externas y de la Contaduria General de
la Nacion.

4. DOCUMENTOS DEL ARCHIVO. El archivo de la UE estara conformado por los
documentos que ella genere y reciba, incluidos todos los anexos y antecedentes, en
el desempefio de sus funciones especificas.

La documentacion del archivo de gestion de la UE debe ser debidamente clasificada
de acuerdo al Plan de Archivo y conservarse en lugares apropiados y de facil
acceso.

5.  PLAN DE ARCHIVO. El Plan de Archivo, que en anexo forma parte del presente
reglamento, permite organizar los archivos de la UE de manera centralizada y alfa
tematica, e indica como clasificar y conservar los archivos y cuando transferirlos al
archivo central de la entidad publica ejecutora.

Los funcionarios de la UE que generen o reciban documentos, seran quienes daran
la orientacion al archivista sobre el contenido del documento. El archivista
determinard el lugar de archivo y la forma de recuperar y brindar acceso a la
informacion.

! En este documento se hace referencia a las UE. Toda referencia a UE se refiere también a las Unidades
Coordinadoras de Proyecto (UC)
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Debe tenerse especialmente en cuanta la necesidad de generar un legajo
independiente para cada aprobacion de proyecto (cuando corresponda), para cada
proceso de adquisicion, y para cada solicitud de desembolso y/o justificacion de uso
de recursos.

ESPACIO FISICO E IDENTIFICACION. El archivo de gestion de la UE debera
contar con un espacio fisico propio y exclusivo de la UE. Dicho espacio permitira
conservar adecuadamente los documentos y contard con adecuada distribucion de
las unidades de instalacion, sean estas en estanteria, gabinetes o ambas, las que
deberan estar:

a) debidamente numeradas, por estanterias y ademas por espacios, en los
gabinetes y por gaveteros.

b) etiquetadas de acuerdo al contenido de archivo. En el caso de las estanterias,
cada caja y carpetas deberan estar claramente identificadas por el contenido.

El ambiente destinado al archivo de gestion de la UE deberd ser de facil acceso para
los usuarios y, en lo posibles, contara con un sector destinado las consultas “in situ”
de los documentos.

SEGURIDAD. Se instalara un extintor de fuego en el ambiente del archivo de la
UE v, en lo posible, uno o mas detectores de humo para alarma.

ACCESO AL ARCHIVO - PRESTAMOS DE DOCUMENTACION. El personal de
la UE tendra acceso a aquellos archivos que sean necesarios para el desempeno
efectivo de las funciones que le hubieren sido asignadas.

Tendran acceso libre a todos los registros y documentos de la UE los auditores
internos y externos y el personal de la Contaduria General de la Nacional y del
BID.

Los usuarios internos autorizados al acceso de documentos del archivo de gestion
podran solicitar al responsable del archivo el préstamo de la carpeta referida al tema
de su interés.

La carpeta prestada a un usuario interno o externo autorizado serd reemplazada en
el lugar de su ubicacion con la tarjeta de salida o “farjeta testigo” , en la que se
registraran los siguientes datos: nombre del usuario, fecha y titulo de la carpeta y/o
documentacion.

Concluida la consulta de la documentacion prestada, el usuario debera devolverla
al responsable del archivo, no pudiendo retenerla en su oficina ni sacarla de las
instalaciones de UE. El usuario no podra alterar el orden la documentacion de la
carpeta.

TRANSFERENCIAS. La UE deberd mantener los archivos de documentacion

activa mientras la operacion este en ejecucion. Una vez concluido el proyecto
debera transferir la documentacion inactiva al archivo central de la entidad publica
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10.

11.

12.

2

ejecutora, en éste se debera conservar los diez afos establecidos en las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Cumplido este tiempo, la entidad publica enviara la documentacion inactiva al
Archivo de la Contaduria General de la Nacion.

DOCUMENTOS DE VALOR PERMANENTE. Se otorgard el valor de
“permanente” 2 a la siguiente documentacion de cada proyecto que requiere ser
conservada.

a) Informe Inicial

b) Informe final del proyecto

c) Propuesta de préstamo

d) Informe de evaluacion intermedia.

e) Ayuda memoria de Mision de Administracion del BID

f) Informe de evaluacion ex-post del proyecto

g) Contrato/Convenio de la operacion

h) Documentos de impacto ambiental y social usados en la evaluacion ex-ante de
la operacion.

PERSONAL CAPACITADO. Todo el personal de la UE deberd estar
adecuadamente capacitado e informado de sus responsabilidades con respecto a la
implantacion del sistema uniforme centralizado de archivos. Los generadores de
documentos seran quienes preclasifiquen los documentos.

El BID, a solicitud expresa de la UE, podra facilitar capacitacion vinculada al
sistema de archivos al personal de la UE.

PERSONAL DEL ARCHIVO. La UE debera contar con un funcionario responsable
del archivo. Cuando se justifique, este debera ser un archivista profesional. En caso
contrario, otro funcionario de la UE asumira esas funciones luego de haber recibido
la instruccién correspondiente (a solicitud del Ejecutor el BID puede brindar esa
instruccion). En cualquier caso, el archivista debera estar interiorizado de la
operacion a ser ejecutada por la UE, de la documentacion que se producira durante
la ejecucion, del ciclo de vida de los documentos( desde su creacion hasta su
destino final), de la forma de conservar archivos, del sistema de clasificacion de la
documentacion y, en general, de todo lo necesario para una adecuada gestion del
archivo.

Los requisitos minimos que debe cumplir el funcionario responsable del archivo de
gestion de la UE se indican en los términos de referencia adjuntos.

El valor “permanente” asignado a estos documentos esté establecido en el General Records Schedule

o plan de archivos del BID.
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GUIA ESQUEMATICA DEL PLAN DE ARCHIVO

Lista de temas primarios y secundarios usados para la clasificacion, archivo de la documentacion y propuesta de permanencia

O 0O 0 00 DO O

O

Términos Primarios
Administracion

Amortizacion

Analisis y Aplicacion

Analisis y Aplicacion. Documentos de
Impacto Ambiental y Social

Bienes y Servicios
o  Adquisiciones de Bienes y Obras
o Contratacion de Consultores
o Contratacion de Firmas
Consultoras
Condiciones Contractuales
Condiciones Previas al Primer Desembolso

Contrato
Desembolsos

Transacciones de Desembolso
Estados Financieros Auditados

Informe

Informe de Evaluacion Ex-Post

Informe de Evaluacion Intermedia

Informe Final

Informe Inicial

Informe de Proyecto

Archive aqui la siguiente documentacion:

Cualquier documentacion fechada con posterioridad a la aprobacion del
préstamo y para la cual no existe carpeta especifica dentro del siguiente
esquema.

Pago de las amortizaciones del préstamo

Solicitud de préstamo para el financiamiento del proyecto. Documentacion
previa a la aprobacion del proyecto.

Ficha de medio ambiente e impacto social (ESIB)

Evaluacion de Impacto Ambiental (EIA)

Informe de Medio Ambiente e Impacto Social (ESIR)

Otros documentos/ estudios/planes de accion de medio ambiente e impacto
social

Relacionada con la adquisicion de bienes y servicios para el proyecto.

Relacionada al cumplimiento de las condiciones estipuladas en el contrato de
préstamo

Relacionada con las condiciones previas al primer desembolso estipuladas en
el contrato de préstamo.

Relacionada con el contrato de préstamo

Informacion general sobre desembolsos

Informacio6n general sobre desembolsos

Informes de Auditoria internay externas

Informes especiales o periodicos.

Informe de evaluacion ex-post 0 aa

Informe de evaluacion intermedia, para verificar los avances en la ejecucion y
logro de objetivos.

Informe final del proyecto preparado después del Giltimo desembolso.
Informe inicial y correspondencia recibida en cumplimiento de esta condicion
previa al primer desembolso.

Informe que contiene la descripcion del proyecto, los analisis técnicos,
financiero, econdmico y legal. Justificacion del proyecto.

Propuesta de valoracion

Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios luego pasaral
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LANACION.

Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios luego pasaral
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LANACION.

Pasar al Archivo Central. Retener 10afios luego pasaral
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION

Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios luego pasar al
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LANACION.

Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios luego pasaral |
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION

Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios luego pasaral |
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION
Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios luego pasar al
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LANACION.
Pasar al Archivo Central. Retener 10 afiosDe valor Permanente.
Pasar al Archivo Central.. Retener 10 afios luego pasar al
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION
Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios luego pasar al
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION
Pasar al Archivo Central. Retener 10afios luego pasaral
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION
Retener 3 afios en la UE después del ultimo desembolso. Pasar al
Archivo Central. Retener 10 afios luego pasar al ARCHIVO DE
LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION
Pasar al Archivo Central luegoal ARCHIVO DE LA
CONTADURIA GRAL. DE LA NACION. De valor Permanente
Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios. Luego pasaral
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION.
De valor Permanente.
Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios. Luego pasar al
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION.
De valor Permanente.
Pasar al Archivo Central. Retener 10 afios. Luego pasar al
ARCHIVO DE LA CONTADURIA GRAL. DE LA NACION.
De valor Permanente.
Pasar al Archivo Central luego al ARCHIVO DE LA
CONTADURIA GRAL. DE LA NACION De valor Permanente.
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TERMINOS DE REFERENCIA

Encargado de los archivos de la UE

Funciones

Tomar conocimiento del proyecto.

Tomar conocimiento de la estructura organizativa y funcional de la UE.
Organizar y administrar el archivo.

Clasificar los archivos o documentaciones antes de archivarla. En caso de duda,
consultar con la autoridad responsable que la genero.

Clasificar en concordancia con el plan de archivos.

Controlar que la documentacion a archivar este completa y ordenada.
Preparar las carpetas necesarias y etiquetarlas.

Almacenar en unidades de instalacion preparadas para tal efecto.

Brindar asistencia a los usuarios de los archivos, identificando y recuperando
las documentaciones de interés.

Entregar la documentacion y reemplazar con una tarjeta de retiro o “testigo”,
debidamente llenada.

Rearchivar la documentacion consultada.

Manejar la documentacion y la informacion con discrecion.

Al cierre del proyecto, preparar las cajas necesarias para realizar la
transferencia al archivo central de la organizacion.

A la vez, preparar los formularios necesarios del contenido de cada caja a

transferir.

Dependencia

El Encargado de archivos depende del Coordinador de la UE

Formacion profesional y experiencia requeridas

(Indicar en cada caso)

Remuneracion y modo de pago

(Completar segtin cada caso)
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