e L}

MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
REPUBLICA ORIENTAL DEL URUGUAY

MINISTERIO DEL INTERIOR
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS

MINISTERIO DE INDUSTRIA, ENERGIA Y MINERIA

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

MINISTERIO DE GANADERIA, AGRICULTURA Y PESCA

MINISTERIO DE TURISMO Y DEPORTE

MINISTERIO DE VIVIENDA, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

TN
Montevideo, 31 QeT 2

VISTO: Lo dispuesto por la Ley N° 18.220 de 20 de diciembre de 2007 .-----------

RESULTANDO: Que la Ley N° 18.220 de 20 de diciembre de 2007 estableciod
la regulacion de la funcion archivistica a nivel nacional y cred el Sistema
Nacional de Archivos.

CONSIDERANDO: 1) Que es necesario reglamentar la referida norma que
habilite las condiciones de su aplicacion.
Il) Que el presente texto fue elaborado por un Grupo de
Trabajo ad hoc integrado por expertos en archivologia.
lll) La Direccion del Archivo General de la Nacion avala la
propuesta de reglamentacion.

ATENTO: A lo expuesto, a lo establecido en el Articulo 168 de la Constitucién
de la Republica y a lo informado por el Ministerio de Educacion y Cultura , -------

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
- actuando en Consejo de Ministros-
DECRETA:

CAPITULO |
Normas Generales

Articulo 1° -Ambito de aplicacion-. Este reglamento se aplicara a todos los
Archivos Publicos y a los Archivos Privados que se integren al Sistema
Nacional de Archivos.




CAPITULO I
Principios Generales de la Funcién Archivistica

Articulo 2° -Se deberan respetar los principios generales de la archivologia
(archivistica):

1- Principio de procedencia y respeto a los fondos.
2- Principio de orden original o natural.

CAPiTULO Il
Organo Rector

Articulo 3° -Estructura jerarquica-. El Archivo General de la Nacién (AGN) sera
cabeza del Sistema Nacional de Archivos y drgano rector de la politica
archivistica nacional especializada en regular la gestibn —conservacion,
organizacion, descripcion, seleccion y difusidon- sea cual sea el soporte en que
se encuentren los documentos de archivo.

Articulo 4° -Grupos de Trabajo Técnicos-. El Archivo General de la Nacion
formara grupos de trabajo con profesionales Archivologos en las diferentes
especialidades: 1) GESTION DOCUMENTAL, 2) NUEVAS TECNOLOGIAS Y
3) AUDITORIA.

CAPITULO IV
Implementacion del Sistema Nacional de Archivos

Articulo 5° -Sistema Nacional de Archivos (SNA)-. Sera objeto del Sistema
Nacional de Archivos:

a) Disefio y ejecucién de las Politicas Archivisticas en todo el territorio
nacional para un adecuado desarrollo del Sistema.

b) Asesoramiento técnico sobre la organizacidn en cualquier medio o
soporte, a todos los archivos que integren o adhieran al Sistema vy
establecer un Programa de Gestion Documental a nivel nacional.

c) Establecimiento de proyectos de normalizacion, terminologia y formatos
de descripcion archivistica nacional, alineados con la normativa
internacional para garantizar la mtegrldad y conservacion del Patrimonio
Documental.

d) Coordinacién de acciones con instituciones publicas o privadas, a fin de
proceder al rescate y rehabilitacion de los documentos, ante situaciones
de emergencias o desastres que pudieran comprometer la integridad del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Articulo 6° -Responsabilidad de las Instituciones-. Sera responsabilidad
institucional:
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a)

b)

- ¢)

d)

f)

Contar con profesionales Archivélogos en los archivos y en las unidades
de administracion documental de todas las instituciones publicas.
Realizar una organizacién cientifica de los documentos en soporte
tradicional o electrénica, mediante la organizacion de los archivos de
Gestién, Central e Histérico.

Promover la generacion de espacios fisicos, equipamiento y materiales
adecuados para el funcionamiento de los archivos asi como mantener
optimas condiciones medioambientales y de seguridad.

Crear un sistema de seguridad y control a fin de evitar la sustraccion y
salida ilegal de documentos de los archivos que forman parte del
Sistema Nacional de Archivos.

Ninguna institucién podra eliminar documentos sin la previa consulta al
Archivo General de la Nacion.

No eliminar documentos sin la previa consulta a la Comision de
Evaluacion Documental de la Nacién, que funcionara en la orbita del
Archivo General de la Nacion.

Las personas publicas y privadas, integren o no el Sistema Nacional de
Archivos, deberan observar especialmente lo preceptuado por el Articulo 15

literal

d) de la Ley N° 14.040 de 20 de octubre de 1971, en cuanto a la

prohibicion de la salida del pais de determinados documentos e impresos.

Articulo 7° -Archivos Publicos:

a)

b)

Los Archivos Publicos estan comprendidos por los archivos
pertenecientes a todos los Poderes del Estado, Instituciones Publicas,
Entes Autébnomos, Servicios Descentralizados, Gobiernos
Departamentales, Municipios Locales y Personas Publicas no estatales.

La relacién del Sistema Nacional de Archivos con éstos es de caracter
técnico asesor en concordancia con el cumplimiento de la legislacion
vigente -Ley N° 18.220 de 20 de diciembre de 2007 del Sistema
Nacional de Archivos-.

Al cese de los periodos de gobierno o término de mandato, las
autoridades salientes deberan hacer entrega a las entrantes de la
documentacion inactiva o ya tramitada ante escribano publico quien
debera levantar la correspondiente acta de entrega. Asimismo, el acta a
levantarse contendra el detalle de la documentacion activa que
permanecera en el despacho hasta la finalizacion de su tramite.

Articulo 8° -Nuevas Tecnologias:

a)

La gestion de los documentos electrénicos en todos los archivos que
integran el Sistema Nacional de Archivos, respondera a una
normalizacion integral donde se respeten los procedimientos del
tratamiento archivistico tradicional en todas las etapas del ciclo vital.



b) Se estableceran mecanismos para la migracién, en caso de cambio de
soporte, con el fin de evitar la pérdida de patrimonio documental.

Articulo 9° -Reprografia:

a) Se autorizaran reproducciones de documentos cuando el original no
corra riesgos de deterioro. La misma se realizara por personal
capacitado en la institucion o donde se determine por las autoridades
respectivas.

b) Las copias de originales en entorno electrénico, tendran igual validez
que los documentos originales siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y conservacion.

c) El proceso de microfilmacion y digitalizaciéon se realizara atendiendo las
razones de: identificacion  archivistica, seguridad, consulta,
complemento, sustitucion, difusién y conservacion.

d) Los documentos a microfilmar y digitalizar deberan estar organizados,
seleccionados y contar con instrumentos descriptivos para su
identificacion y localizacion.

Articulo 10° -Conservacion:

En el caso que el estado de deterioro comprometa la integridad del documento,
se procedera a la restauracion del mismo por el profesional del area
correspondiente, siguiendo los fundamentos técnicos y éticos delineados por el
Sistema Nacional de Archivos y el Consejo Internacional de Archivos.

Articulo 11° -Acceso a los documentos de archivo:

La consulta de los documentos de archivo estara determinada por la legislacion
vigente en la materia y en especial por la Ley N° 18.331 de 11 de agosto de
2008 —Proteccién de Datos Personales y Accion de Habeas Data-, la Ley N°
18.381 de 17 de octubre de 2008 —Derecho de Acceso a la Informacion
Publica- y sus respectivas reglamentaciones.

Articulo 12° —Difusion:

Los archivos deberan facilitar los instrumentos de descripcion (inventarios,
indices, catalogos, etc.) de sus fondos documentales, asi como divulgar
cualquier otra actividad que contribuya a la transparencia administrativa y el
acceso al Patrimonio Documental de la Institucion.

CAPITULO V
Profesionalizacion

Articulo 13° - Las Instituciones deberan contar en sus archivos con
profesionales Archivologos que tendran a su cargo la direccion técnica de los
mismos.
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CAPITULO VI
Definiciones (Glosario)

Articulo 14° -Definiciones:

Archivo Administrativo: Todo archivo que retne los documentos que
corresponden a cualesquiera de las tres primeras etapas de su ciclo vital
(archivo de gestion, archivo central, archivo intermedio). (Diccionario de
Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Archivo de Gestion: Dentro del ciclo vital de los documentos, es el archivo de
la oficina que reline su documentacidn en tramite o sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas. En virtud de la
normativa vigente, con caracter general y salvo excepciones, no pueden
custodiar documentos que superen los cinco afios de antigiiedad. (Diccionario
de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Archivo Histérico: Dentro del ciclo vital de los documentos, es aquél al que se
ha de transferir desde el archivo intermedio la documentacion que deba
conservarse permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen de
eliminacién por parte de la Comisién Superior Calificadora de documentos
Administrativos. También puede conservar documentos histéricos recibidos por
donacién, depésito, adquisicion, etc. (Diccionario de Terminologia Archivistica
del Consejo Internacional de Archivos)

Archivos Privados: Conjunto organico de documentos producidos y/o
recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas en
el transcurso de actividades no regidas por el derecho publico. (Diccionario de
Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Archivos Publicos: Conjunto organico de documentos producidos y/o
recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas en
el transcurso de actividades administrativas regidas por el derecho publico.
Desde el punto de vista de la consulta es aquél cuyos fondos son accesibles de
acuerdo con la reglamentacion establecida. (Diccionario de Terminologia
Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Archivélogo: Profesional de nivel ‘superior universitario, que tiene la
responsabilidad de salvaguardar el patrimonio documental de las instituciones
a las que sirve, a través de la definicion de politicas institucionales y
nacionales, en cumplimiento de las normas legales y el derecho de acceso a la
informacién por parte de los ciudadanos, y desarrollar un marco juridico que lo
respalde.

A partir del diagnéstico de las necesidades informacionales y mediante la
aplicacion de metodologias, procedimientos y técnicas de recuperacion
documental, en &mbitos reales y virtuales, se ocupan, ya sea en forma



autébnoma o integrando equipos multidisciplinarios, de la planificacion, gestion y
desarrollo de servicios archivisticos insertos en entornos institucionales.
(Documento interno de la Asamblea del Claustro de la Escuela Universitaria de
Bibliotecologia y Ciencias Afines de la Universidad de la Republica — Perfil del
Archivélogo)

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar,
por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas en
los documentos, y, por otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha
producido. (Documento interno de la Asamblea del Claustro de la Escuela
Universitaria de Bibliotecologia y Ciencias Afines de la Universidad de la
Republica — Perfil del Archivdlogo)

Digital: Representacion de objetos o datos fisicos por medio de valores
numéricos diferenciados —discretos o discontinuos—, por lo general valores
numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cbédigo o convencion
preestablecidos. En contraste de una representacion analdgica de un objeto o
proceso fisico, una representacion digitalmente codificada nunca se parece al
original. (Glosario InterPARES de Preservacion Digital, 2010)

Documento: Informacion que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte o caracteristicas. (Norma Internacional General
de Descripcién Archivistica — ISAD (G) — 2000)

Documento de Archivo: Informacion contenida en cualquier soporte y tipo
documental, producida, .recibida y conservada por cualquier organizacion o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.
(Norma Internacional General de Descripcion Archivistica — ISAD (G) — 2000)

Documento de archivo electrénico: Un documento de archivo analdgico o
digital consistente en un mensaje elaborado con base en impulsos electrénicos
y que puede ser almacenado en un dispositivo al efecto, transmitido a través de
un canal o red y reconstruido a lenguaje natural o forma original por medio de
un equipo electronico el cual es indispensable para poder hacer inteligible el
documento de nuevo. (Glosario InterPARES de Preservacion Digital, 2010)

Evaluacién Documental: Es un proceso archivistico-administrativo, con
actuaciones archivisticas y tramites administrativos. Sus etapas pueden ser las
siguientes: identificacion, valoracién, seleccién, aprobacién o sancion,
gjecuciéon o aplicacion, control y cuantificacion. Afecta a las series
documentales. (Heredia Herrera, 2007)

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor
para su uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica
porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es
generalmente la unidad basica de la serie. (Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica — ISAD (G) — 2000)

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una
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persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones
como productor. (Norma Internacional General de Descripcién Archivistica —
ISAD (G) — 2000)

Gestion Documental: area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacién, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la
disposicién de documentos de archivo, incluidos los procesos para incorporar y
mantener en forma de documentos la informacién y prueba de las actividades y
operaciones de la organizacion. (Norma ISO 15489, Parte 1, Glosario)

Microfilmacion: Conjunto de procedimientos asociados a la reproduccion de
documentos que tienen como resultado una microforma. (Diccionario de
Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Microforma: Término genérico que designa todo tipo de soporte fotografico
(microfilme, microficha, etc.) utilizado para reproducir microimagenes, y que
designa también cada uno de los ejemplares realizados. (Diccionario de
Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Normalizacién: Accién y efecto de normalizar. Regularizar o poner en orden lo
que no lo estaba. (Diccionario de la Real Academia Espaiiola, 22° Edicion)

Organizacioén: Procedimiento fisico e intelectual, asi como su resultado,
consistente en analizar y disponer los documentos de acuerdo con los
principios  archivisticos. (Norma Internacional General de Descripcién
Archivistica — ISAD (G) — 2000)

Patrimonio Documental: Totalidad de documentos de cualquier época
generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcidén por cualquier
organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo
capital participe mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las
privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado
con la gestion de dichos servicios. También los documentos con una
antigliedad superior a los cuarenta afos, generados conservados o reunidos en
el ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones de caracter
politico, sindical o religioso y por las entidades, fundaciones y asociaciones
culturales y educativas de caracter privado. Por ultimo, integran el Patrimonio
Documental los documentos con una antigliedad superior a los cien afos,
generados, conservados o reunidos por cualesquiera otras entidades
particulares o personas fisicas. (Diccionario de Terminologia Archivistica del
Consejo Internacional de Archivos)

Principio de procedencia y respeto a los fondos: Los fondos de los
archivos deben conservarse organizados cientificamente, no debiendo
mezclarse con los fondos procedentes de otras instituciones (cfr. Schellenberg,
1956; y Heredia Herrera, 1993).



Principio de orden original o natural: es la secuencia y la organizacion en
que los documentos fueron producidos en la oficina de origen (cfr.
Schellenberg, 1956; y Heredia Herrera, 1993).

Reprografia: Conjunto de procedimientos de copia o microcopia realizados
mediante cualquier tecnologia y en distintos soportes. (Diccionario de
Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Valoracion: Procedimiento que permite determinar el calendario de
conservacion de los documentos de archivo. (Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica — ISAD (G) — 2000)

Selecciéon Documental: Operacion intelectual y material de localizacion de las
fracciones de serie que han de ser eliminadas o conservadas en virtud de los
plazos establecidos en el proceso de valoracion. (Diccionario de Terminologia
Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

Sistema archivistico: Conjunto de normas e instituciones que participan en la
direccién, seguimiento, coordinacién e inspeccion de los programas para la
conservacion, tratamiento y difusiéon del Patrimonio Documental. Componen el
sistema archivistico los archivos, los servicios archivisticos, la Administracion
de archivos, la legislacién archivistica y el personal. (Diccionario de
Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de Archivos)

CAPITULO VI
Disposiciones finales

Articulo 15°.- Modificase el Articulo 2° del Decreto N° 497/994 de 10 de
noviembre de 1994, que quedara redactado de la siguiente manera:

“ARTICULO 2°.- Créase la COMISION DE EVALUACION DOCUMENTAL DE
LA NACION, que funcionara en la érbita del Archivo General de la Nacion, a
efectos de determinar qué documentos reunen estos requisitos y la aprobacion
de propuestas de establecimiento de Tablas de Plazos Precaucionales de
Conservacion de Documentos, asi como controlar su efectivo cumplimiento.
Dicha Comision estara integrada por un representante del Archivo General de
la Nacion (que la presidird), un representante de la Comisiéon del Patrimonio
Cultural de la Nacién, un representante de AGESIC, un representante de la
Universidad de la Republica y un representante de la Asociacion Uruguaya de
Archivologos.”

Articulo 16°.- Establécese que los Articulos 2° y 3° del Decreto N° 428/999 de
30 de diciembre de 1999, se refieren a la Comision de Evaluacion Documental
de la Nacion. Esta Comision se comunicara a través de la Direccidon del Archivo
General de la Nacion.

Derégase el Articulo 5° del Decreto N° 428/999 de 30 de diciembre de 1999.
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Articulo 17°.- Fijase a todas las dependencias del Poder Ejecutivo, un plazo de
un afio a contar de la entrada en vigencia del presente decreto, para la
remisién a la Comisién de Evaluacion Documental de la Nacion, de los datos
requeridos en el formulario de Tabla de Plazos Precaucionales de Documentos
de su respectiva institucion (Art. 1° Dec. N° 428/999 de 30/12/1999).

Articulo 18°.- Precisase que lo dispuesto en el Articulo 1° del Decreto N°
713/974 de 5 de setiembre de 1974, se realizara una vez que los documentos
hayan sido sometidos a evaluacion documental conforme al presente Decreto y
a la disponibilidad de espacio fisico en el Archivo General de la Nacion.

Articulo 19°.- Comuniquese, publiquese, etc.
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