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RECTORADO

RESOLUCION RECTORAL N° 0107/2024

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 054 de fecha 19 de febrero de
2024, el Lic. Jorge Eduardo Fuentes Avila, Jefe del Departamento de Planificacién y Evaluacion
Institucional, remite a conocimiento de la primera autoridad ejecutiva universitaria el “Reglamento
de Funcionamiento del Archivo Contable de la Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca,
solicitando su aprobacién mediante Resolucién Rectoral y del Honorable Consejo Universitario.

POR TANTO:

El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°, incisos a),
¢) y m) del Estatuto Orgénico de San Francisco Xavier. .

RESUELVE:

Articulo 1°. - Aprobar el “Reglamento de Funcionamiento del Archivo Contable de la
Universidad San Francisco Xavier de Chuquisaca, en sus cinco (V) capitulos y treinta (30)
articulos, cuyo texto integro adjunto a la presente resolucion.

Articulo 2°. - La nota U.M.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 054 y demds documentos
adjuntos a los antecedentes forman parte de la presente Resolucién, cuya ejecucion y cumplimiento
queda a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera y el Departamento de Planificacién y
Evaluacion Institucional.

de Ciencia e Innovacion

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los veintiséis
dias del mes de febrero del afio dos mil veinticuatro.
Registrese, hagase saber y archivese.
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REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CONTABLE DE LA
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN FRANCISCO XAVIER DE
CHUQUISACA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objetivo

El objetivo del Reglamento de Funcionamiento del Archivo Contable es proporcionar un instrumento
normativo de caracter procedimental, que regule su funcionamiento en la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, desde el ingreso, registro, custodia, préstamo y
registro informatico, con el propésito de contar con un manejo adecuado y seguro de la documentacion
contable.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

El presente Reglamento, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por la Divisién de Contabilidad y el
Archivo Contable, y tiene alcance a todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad
e instituciones gubernamentales de control y fiscalizacién externas, que requieran los servicios del
Archivo Contable.

Articulo 3. Base legal
El presente Reglamento se sustenta en la siguiente normativa legal:

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, lucha contra la corrupcion.

D.S. 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la USFX.

Articulo 4. Archivo Contable

El Archivo Contable depende de la Division de Contabilidad, y en sus ambientes se recibiran,
custodiaran, conservaran y administraran todos los documentos y expedientes, en sus diferentes
formatos, provenientes de las distintas unidades de la Direcciéon Administrativa y Financiera (DAF).

Articulo 5. Comprobantes contables
Los comprobantes contables que se generan a través del registro en el Sistema de Informacion y

Gestion del Empleo Publico (SIGEP) responden a la contabilidad integrada, y hacen referencia a los
comprobantes presupuestarios, de tesoreria y de contabilidad.
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CAPITULOII
FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CONTABLE

Articulo 6. Condiciones para la entrega de documentos al Archivo Contable

Se debera cumplir con las siguientes condiciones para realizar la entrega de los documentos al Archivo
Contable:

a) Los comprobantes contables deberan contar con todas las firmas y sellos respectivos.

b) Los comprobantes contables deberan estar correctamente impresos, sin borrones, roturas, etc.

c) Los comprobantes contables deberan estar previamente clasificados, ordenados (de menor a
mayor) y listos para su foliacién y engrapado.

d) Los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas por contratos, facturas,
planillas, autorizaciones escritas y otros en originales o copias legalizadas.

Articulo 7. Recepcion de documentos

La recepcion de documentacion contable se efectuara mediante un cuaderno de registro con los
siguientes datos principales:

a) Numeracion del comprobante contable emitido por el SIGEP.
b) Fecha de recepcion.
c) Nombre completo del personal que realiza la entrega de la documentacién.

Articulo 8. Rechazo de documentos

El Archivo Contable deberd rechazar toda documentacion que no cuente con las condiciones
establecidas en el Articulo 6.

Articulo 9. Proceso de archivo de la documentacion
El proceso de archivo de la documentacion es el siguiente:

a) Recepcion y registro en el cuaderno de la documentacion contable.

b) Revisar el orden de la numeracion de los comprobantes contables de menor a mayor

c) Pegado de facturas y recibos en hojas bond para un mejor archivo y conservacion de toda la
documentacién.

d) Foleado de la documentacion contable.

e) Perforado y engrapado de la documentacion

f) Registro de los comprobantes contable en la base de datos de la Universidad mediante el
sistema informatico de archivos.

g) Colocado de la documentacion en los estantes asignado por gestion y orden correlativo en base
a la numeracion contable.

h) Empastado de documentacion de acuerdo a la antigiiledad de la gestion.
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El archivo y conservacion de documentos y registros contables fisicos, asi como sus documentos de
respaldo, deben ser protegidos y archivados en forma adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y
facil localizacion.

Articulo 10. Codificacion/numeracion de la documentacion

El sistema informatico de archivos contables, para efectos de clasificacion, ordenamiento y colocado en
los estantes, tomara en cuenta la codificacion/numeracion de los comprobantes contables que se
encuentran establecidos en el (SIGEP).

Articulo 11. Tiempo de custodia de los documentos

Los comprobantes de contabilidad y la documentaciéon de respaldo, deben ser conservados por el
tiempo de diez afios, contados a partir del cierre del ejercicio fiscal que corresponda o desde la fecha
del ultimo asiento, documento o comprobante de la gestion, en concordancia con el Articulo 24 (Archivo
de Comprobantes Contables y de Documentos de Respaldo) de las NB-SCI.

Articulo 12. Conservacion y custodia de la documentacion contable
El Archivo Contable, es responsable de la conservacion y custodia de toda la documentacion contable.
Articulo 13. Responsables del manejo del Archivo Contable

El Jefe de Division de Contabilidad es responsable de la emisidon de instructivos, directrices,
comunicaciones internas y otros que faciliten el buen funcionamiento del Archivo Contable.

El Encargado del Archivo contable y auxiliares, son responsables de la recepcion, organizacion y
archivo de la documentacidn contable para asegurar la conservacion y una rapida localizacion de la
informacion.

Articulo 14. Obligaciones del Archivo Contable

a) Archivar documentos contables

b) Resguardary conservar la documentacion adoptando medidas de seguridad ante riesgos.

c) Incluir caratula en los archivadores y /o cajones (eventualmente cajones, de acuerdo al volumen
de los documentos contables).

d) Contar con sefalizacién en los estantes, que identifiquen claramente la gestién y el orden
correlativo de los documentos.

e) Mantener permanentemente organizado el archivo de documentacion

f) No proporcionar documentacion sin la autorizacién respectiva, segun lo establecido en el
Articulo 20.

g) Evitar la destruccidn parcial o total, y la alteracién de los documentos.

Articulo 15. Medidas preventivas para la conservacion de los documentos.

a) No forzar la capacidad de las carpetas y archivadores. Si es necesario, se abriran varios
archivadores y se numeraran.
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b) Utilizar material de escritorio y muebles adecuados para garantizar la perdurabilidad de los
documentos.

c) No situar los documentos a lado de las ventanas ni cercanos a los fluorescentes, la luz no debe
incidir directamente sobre el papel.

d) Conservar adecuadamente la documentacién, considerando elementos de seguridad,
manipulacion, proteccién de la luz solar, humedad, ventilacion y otros factores negativos que
puedan provocar su deterioro.

e) Archivar los documentos en zonas donde no exista humedad o cableados eléctricos.

f) Solicitar cuando corresponda nuevos ambientes si corresponde, como medida preventiva para
el 6ptimo manejo y conservacion de los documentos.

Articulo 16. Responsable de la legalizaciéon de documentos contables

El Archivo Contable es responsable de legalizar los documentos que se encuentran bajo su custodia,
previa instruccion escrita del Jefe de Contabilidad y/o el Director Administrativo y Financiero.

Articulo 17. Procedimiento para la legalizacion de documentos contables

a) La unidad solicitante o interesados externos pediran con nota escrita al Rector o al Director
Administrativo y Financiero, la legalizacion de documentos que se encuentran en el Archivo
Contable.

b) El Rector o el Director Administrativo y Financiero mediante proveido instruira atender la
solicitud.

c) ElJefe de Contabilidad instruira la legalizacion al Encargado de Archivos Contables.

d) El Encargado o el Auxiliar de Archivos contables supervisara el proceso de fotocopiado de los
documentos.

e) ElEncargado de Archivos Contables legalizara la documentacion solicitada.

Nota: Los costos de fotocopiado correran por cuenta de la Unidad Solicitante o interesados extenos.
Articulo 18. Inspeccion de ambientes del Archivo Contable

El Jefe de Contabilidad y el Encargado del Archivo Contable en coordinacion con el Jefe del
Departamento de Infraestructura y el Director de Recursos Humanos, deberan efectuar una inspeccion
anual de los ambientes que cuenta el Archivo Contable a efectos de evaluar la seguridad de los
ambientes y la capacidad de almacenamiento para adoptar las medidas necesarias que posibiliten
oportunamente asegurar la adecuada conservacion de los documentos.

Realizado esta inspeccion, se emitira un informe técnico al Director Administrativo y Financiero sobre
las acciones necesarias a realizar en la siguiente gestion.
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CAPITULO Il
PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CONTABLE

Articulo 19. Préstamo de Documentos del Archivo Contable

Se entiende por préstamo de documentos a la salida temporal de los mismos de las instalaciones del
Archivo Contable, por un tiempo no mayor a treinta dias.

Articulo 20. Autorizacion para el préstamo de documentos contables

a) El Director Administrativo y Financiero autorizara las solicitudes que provengan de unidades
administrativas y académicas universitarias.
b) El Rector autorizara solicitudes de instituciones o personas externas a la Universidad.

Articulo 21. Proceso de solicitud para el préstamo de documentos del Archivo Contable
Solicitud Interna

La unidad solicitante que tenga acceso al SIGEP, y que requiera el préstamo de documentos del
Archivo Contable, debe detallar los numeros de comprobantes contables, gestion, DA, importe y otras
especificaciones.

En el caso que la Unidad solicitante no tenga acceso al SIGEP, el Jefe de Contabilidad debe
proporcionar la informacion de los nimeros de comprobantes contables, en el marco de su competencia
de su unidad.

a) La unidad solicitante pedira con nota escrita al Director Administrativo y Financiero, la
documentacién que requiera.

b) El Director Administrativo y Financiero mediante proveido instruira al Jefe de Contabilidad
atender la solicitud.

c) ElJefe de Contabilidad instruira al Encargado del Archivo Contable entregar la documentacion.

d) ElEncargado de Archivos Contables entregara la documentacion a la unidad solicitante.

Solicitud Externa.

a) La Institucion externa interesada pedira con nota escrita al Rector, la documentacion que
requiera.

b) El Rector mediante proveido instruiré al Director Administrativo y Financiero atender la solicitud.

c) El Director Administrativo y Financiero instruira al Jefe de Contabilidad entregar la
documentacion.

e) El Jefe de Contabilidad instruira al Encargado de Archivos Contables entregar la
documentacién, proporcionando ademas la informacién de los numeros de comprobantes
contables de competencia de su Unidad.

d) El Encargado de Archivos Contables entregard la documentacion a la Institucion externa
interesada
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El préstamo y control de la documentacion para uso interno administrativo y externo por otras
Instituciones, se efectuara mediante el cuaderno de registro de archivo, con los siguientes datos:
Nombre de la Unidad solicitante, nombre del personal responsable del préstamo, numero de
comprobante contable, tipo de registro contable, fecha y firma.

Articulo 22. Devolucion de los documentos

La Unidad solicitante que haya obtenido los documentos en calidad de préstamo quedara obligada a
devolver al Archivo Contable una vez finalizada su utilizacidn y dentro el plazo establecido en el Articulo
18, debiendo entregar los documentos en las mismas condiciones en que se prestd; en caso de
incumplimiento, el Jefe de la Divisién de Contabilidad emitira informe a Director Administrativo y
Financiero, quien hara conocer este hecho al Jefe del Departamento de Asesoria Juridica para que se
proceda de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

De evidenciarse dafio en el documento prestado, este debe ser subsanado dentro de las 48 horas
siguientes por el personal responsable que solicito el préstamo.

Articulo 23. Prohibiciones
Las prohibiciones para el personal sujeto del préstamo:

Hacer anotaciones, subrayar y/o hacer modificaciones, sobre los documentos.

Utilizar la informacidn para obtener beneficios o ventajas personales.

Hacer uso inadecuado de la documentacidn que ponga en peligro su integridad fisica.
Pérdida total o parcial de la documentacion original.

Incumplir los plazos para el préstamo de la documentacion.

O O T QO
—_— — — — —

D

Articulo 24. Casos excepcionales de préstamos de documentacion.

De forma excepcional y previa autorizacion expresa del Rector o el Director Administrativo y Financiero
-de acuerdo a niveles de autorizacidn establecidos en el Articulo 20 del presente Reglamento- podran
prestar documentacion del Archivo contable por un tiempo mayor a 30 dias, a las siguientes instancias:

Instancias internas
a) Auditoria Interna
b) Asesoria Juridica

Instancia externa
a) Contraloria General del Estado.

El Rector o el Director Administrativo y Financiero segun corresponda, previa evaluacion, podran
autorizar el préstamo de documentos del Archivo Contable a otras instancias internas o externas no
contempladas en el presente Articulo.
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CAPITULO IV
SISTEMA INFORMATICO DEL ARCHIVO CONTABLE

Articulo 25. Sistema informatico de Archivos Contables

La documentacion contable que ingrese al Archivo Contable, debera registrase en el Sistema
Informatico, a objeto de contar con una base de datos, que permita su localizacidn, emision de reportes,
y lectura basica de la documentacion (NUmero de registro de Gasto, Ingreso, Conam y Conx, y otros
datos de relevantes que contiene el registro contable).

Articulo 26. Administracion del sistema informatico del Archivo Contable

La Division de Tecnologias de Informacion y Comunicacién (DTIC) es la unidad responsable de la
administracion del Sistema Informatico del Archivo Contable, incluye la proteccion de los datos

registrados, soporte técnico informatico, y permanente actualizacién del Sistema.

En caso de pérdida de informacion en el Sistema, la DTIC debera utilizar los mecanismos informaticos
necesarios para su restablecimiento en el Sistema.

Articulo 27. Actualizacion del sistema informatico de Archivos Contables
La actualizacion del Sistema informatico de Archivos Contables, debera ser realizada por la DTIC, a
requerimiento de la Division de Contabilidad, como resultado de la evaluacion de la operatividad del

Sistema y la necesidad implementar mejoras requeridas por el Encargado de Archivo Contable.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28. Difusion

La Direccion Administrativa y Financiera y la Divisidn de Contabilidad, quedan encargadas de la
aplicacién y difusion del presente Reglamento.

Articulo 29. Revision y/o actualizacion

El presente Reglamento, debera ser revisado y en su caso actualizado por el Departamento de
Planificacion y Evaluacién Institucional a requerimiento de la Direccion Administrativa y Financiera
(DAF), como resultado de la evaluacion de su aplicacion.

Articulo 30. Vigencia

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la aprobacién mediante Resolucion Rectoral y
ratificado por el Honorable Consejo Universitario.
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