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Resumen

La investigaciéon tuvo como objetivo elaborar un manual de manejo y
gestion del archivo notarial, como instrumento para el buen manejo
y gestion de la documentacion notarial en Bolivia. El trabajo de campo
requirio la aplicaciéon de observacion participante, entrevistas y encuestas.
La observacién participante se aplicé en la Notaria de Fe Publica N 107
de la ciudad de La Paz, en dos momentos(mayo de 2018 y mayo de 2019).
Como resultado se propuso una guia concreta y practica para el desarrollo
de las siguientes acciones: [1] principios de la archivistica; [2] clasificacion
de la documentacion notarial; [3] procedimientos de la técnica de archivo
notarial; [4] manejo y gestién documental; [5] recomendaciones sobre las
medidas de seguridad del archivo. El complimiento de este manual por
las 445 notarias de fe publica de capitales de ciudades y 317 notarias de
fe publica de los municipios de las provincias facilitaria la atenciéon a los
usuarios del servicio notarial.

Abstract

The objective of the research was to prepare a manual for the management
and management of the notarial file, as an instrument for the proper
handling and management of notarial documentation in Bolivia. The field
work required the application of participant observation, interviews and
surveys. The participant observation was applied in the Public Faith Notary
N 107 of the city of La Paz, in two moments (May 2018 and May 2019). As
a result, a concrete and practical guide was proposed for the development
of the following actions: [1] principles of archival science; [2] classification
of notarial documentation; [3] procedures of the notarial file technique;
[4] document management and management; [5] recommendations on
file security measures. Compliance with this manual by the 445 notaries
of public faith in the capital cities and 317 notaries of public faith of the
municipalities of the provinces would facilitate the attention to the users of
the notarial service.
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Resumo

O objetivo da investigacao foi elaborar um manual para o manejo e gestao
do arquivo notarial, como instrumento para o correto manejo e gestdo da
documentacgdo notarial na Bolivia. O trabalho de campo exigiu a aplicagao
de observagdo participante, entrevistas e inquéritos. A observagao
participante foi aplicada no Cartério de Fé n° 107 da cidade de La Paz,
em dois momentos (maio de 2018 e maio de 2019). Como resultado, foi
proposto um guia concreto e pratico para o desenvolvimento das seguintes
acgoes: [1] principios de arquivo; [2] classificacao da documentacao notarial;
[3] procedimentos da técnica de arquivamento notarial; [4] gestdo e gestao
documental; [5] recomendacdes sobre medidas de seguranca de arquivos.
O cumprimento deste manual pelos 445 tabelides das capitais das cidades
e 317 tabelides dos municipios das provincias facilitaria o atendimento aos
usuarios do servigo notarial

I Palavras-chave

Documento
publico;
Documentacao
notarial;
Gerenciamento
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INTRODUCCION

Los archivos de documentacién son valiosos y necesarios para
las personas naturales y juridicas, porque sin ellos no se tendria
el registro de hechos pasados. Ya sea desde un archivo personal a
un archivo organizacional se constituye el sustento fisico o virtual
que contiene la informacién e historia de un determinado acto. En
el caso de un archivo notarial que contiene toda la documentacién
en la que intervino el notario dando fe del hecho, es éste quien
se constituye como responsable la organizaciéon, conservacion y
custodia de los archivos notariales.

En el Estado Plurinacional de Bolivia, la Ley N 483 del
Notariado Plurinacional (2014) establece qué documentacién
de los actos y hechos realizados por notario deberan tener un
soporte utilizado para su fijacién, almacenamiento o archivo.
Asimismo, sefiala que el archivo notarial estd compuesto por
los registros, los documentos protocolizados, los libros indices
y libros especiales. Los documentos notariales que atiende y da
fe publica el Notario, se van registrando en el archivo notarial,
documentos que abarcan tanto los de caracter protocolar, como
los no protocolares, clasificados conforme esta Ley. De manera
especifica, el reglamento (Decreto Supremo N° 2189 de 19 de
noviembre de 2014) de la norma notarial regula la organizacién
de los archivos de la oficina notarial (Articulo 53) y senala que
el archivo de la oficina notarial es el conjunto de documentos
protocolares y extra-protocolares, en originales o matrices, en
medio fisico y digital, ordenados cronolégica y secuencialmente
por su clase.

No obstante, de la revisién de la normativa boliviana, se
observa que solo se establecen los lineamientos generales de la
organizacion del archivo notarial;se evidencia la inexistencia de
una norma especifica de la gestién eficiente del archivo notarial.
Ante la ausencia técnico-legal de una norma especial, es necesario
plantear un Manual de Manejo y Gestion del Archivo Notarial,
que cumpla como “instrumento administrativo explicito sobre
objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacién y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org



Manual de manejo y gestion del archivo notarial

Moénica Haydee Villavicencio Sanjinéz

[...] que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo
asignado” (Jones, 2005, pag. 77) .

En este contexto, la investigacién tuvo como objetivo elaborar
un manual de manejo y gestion del archivo notarial, como
instrumento para el buen manejoy gestion de la documentacién del
notarial. Se propone un cambio de paradigma quesea de utilidad
para los profesionales en la fe publica y que les permita contar
con una guia que facilite la gestion y archivo de los documentos
notariales. Se partio del diagnostico de los problemas por los que
atraviesan los notarios en el manejo del archivo. Por lo que se
estudia la Teoria del documento publico, la gestion de documentos
y el archivo notarial sobre la base de la archivistica, que permiten
determinar el marco tedrico y doctrinario de sustento del Manual
de Manejo y Gestion del Archivo Notarial.

METODO

Bajo un paradigma sociocritico, el trabajo de campo se
ha desarrollado usando herramientas metodologicas como
la observacién participante, la entrevista y la encuesta. La
observacién participante se aplicé en la Notaria de Fe Publica
N° 107 de la ciudad de La Paz (Bolivia), en dos momentos (30 de
mayo de 2018 y 30 de mayo de 2019).

El objetivo de la entrevista fue determinar los criterios y formas
de gestion de archivos que aplican los notarios en la archivistica;
e identificar los problemas por lo que atraviesan en el archivo
notarial. La entrevista se realizé a notarios de Fe Publica de la
ciudad de La Paz, con mas de 5 anos de experiencia esta funcion.

Por su parte, el objetivo de las encuestas fue identificar los
problemas que tienen los Notarios de Fe Publica en la ciudad de
La Paz, en el manejo y control de archivo. Para lo cual aplic6 un
muestreo probabilistico aleatorio simple.

La investigacién se fundamentd en la siguiente normativa:
[1] Constitucion Politica del Estado (2009); Ley del Notariado
Plurinacional - Ley 483 (2014); Decreto Supremo N2189 (2014

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacion y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org



Manual de manejo y gestion del archivo notarial

Moénica Haydee Villavicencio Sanjinéz

Reglamento de la Ley N 483; Decreto Supremo N 3946 (2019) de
modificacion al Decreto Supremo 2189; Resolucion Administrativa
DIRNOPLU/028/2016 (11 de octubre 219); Instructivo DIRNOPLU
-La Paz-059-2019 (2019) - Obligaciones y prohibiciones para el
uso del sistema informatico de verificacion de datos personales
(SIVDAP); Instructivo DIRNOPLU -La Paz-059-2019 (2019) -
Obligacionesy prohibiciones para el uso del sistema informatico de
verificacion de datos personales (SIVDAP); Instructivo DIRNOPLU
-La Paz-028-2019 - Cumplimiento a recomendaciones de tramites
via notarial y apostilla; Instructivo DIRNOPLU -La Paz -027-2018
Presentacién delibrosindices; Instructivo DIRNOPLU -La Paz-026-
2018 cierre y apertura de libros notariales; Instructivo DIRNOPLU
-La Paz -023-2018 uso de correo electrénico para verificacion de
emisién de instrumentos notariales (alcance nacional); Instructivo
DIRNOPLU -114-2018 uso de correo electronico para verificacion
de emision de instrumentos notariales (alcance departamental);
Instructivo DIRNOPLU-5b-2016 Instructivo Tramites Voluntarios
Notariales; Instructivo DIRNOPLU-008 2015 Organizacion
de documentos notariales; Instructivo DIRNOPLU-003-2016
Tramite de reposicion de documentos notariales; Instructivo
DIRNOPLU-004-2016 Tramite de reposicion de firmas en la matriz
protocolar.

RESULTADOS

Marco tedrico y doctrinario

Para mejor entendimiento, se presentan la teoria del
documento publico, la gestion de documentos y el archivo notarial
sobre la base de la archivistica.

Documentos Notariales.

El Articulo 40 de la Ley Notarial N 483 (2014), clasifica los
documentos notariales en protocolares y extra-protocolares. Los
primeros son las escrituras originales o matrices de los actos,
hechos y negocios juridicos, compilados y archivados en un
protocolo (Ley 483, 2014, Articulo 44). Asimismo, el Articulo
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45 senala que forman el protocolo notarial los registros de:
escrituras publicas; testamentos; actas protocolares u otros tipos
de documentos que necesiten de protocolizacion; protestos de
letras de cambio; poderes generales, especiales o colectivos;
certificaciones de firmas y rubricas; otros establecidos por Ley.

La escritura publica es el documento notarial que contiene
actos y contratos, es decir refiere a la manifestaciéon de la voluntad
que crea modifica o extingue derechos u obligaciones. El Notario
de Fe Publica asesora, interpreta, crea derecho y aplica la norma.
Los articulos 53 al 56 de la Ley 483 (2014) describen la estructura
de una escritura publica, que comprende el encabezamiento, el
cuerpo y la conclusién.

El Articulo 57 de la Ley Notarial (Ley 483, 2014) regula actas
protocolares y prevé la estructura normativa como lugar, fecha y
nombre del notario, materia del documento, nombre y documento
de identidad de las y los interesados, numero de fojas, en el caso
de orden judicial, el nombre de la autoridad judicial que ordena
la protocolizacion y otros datos. Los Articulos 60 y 61 de esta
Ley regulan los tipos de testamentos y senalan las reglas de su
aplicacion. El Articulo 64 de la Ley Notarial establece las reglas a
seguir en concordancia con el Coédigo de Comercio.

El Articulo 62 de la Ley Notarial y los Articulos 74 al 77 norman
los diferentes tipos de poder como: especial; general; colectivo;
Sustitucién de poder, Revocatoria de poder; y otros previstos por
ley.

Se entiende que la Certificacién notarial es la evidencia de
los hechos o circunstancias ocurridas en la presencia del notario
como ser certificaciones de firmas, fe de vida y otros relativos
a documentos del archivo mismo del notario. No obstante, el
Articulo 65 de la Ley Notarial y el Articulo 72 del Reglamento
Notarial (Decreto Supremo N 2189, 2014) regulan sobre este tipo
de certificaciones.

Merlo (2019) refiere que los instrumentos extra-protocolares
son instrumentos que no cuentan con una matriz en el archivo
notarial; pueden ser actas y demas certificaciones referidas a
actos o circunstancias que el notario presencie o le conste por
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razon de su funcion, con lo cual da fe de la realizacién de dicho
acto. La Ley Notarial (Ley 483, 2014) en el Articulo 67 enumera
los documentos notariales extra-protocolares, en el articulo 89
y siguientes regulan los requisitos comunes para todo tramite
voluntario notarial.

Gestion Documental

Casas (2014), define a la gestiéon documental como conjunto de
tareas encaminadas a describir, clasificar, ordenary, en definitiva,
a gestionar los documentos con rapidez. Sin embargo, la virtud
de la gestién documental notarial no es solamente clasificar,
registrar y almacenar, la documentacion generada, sino archivar
y custodiar en forma inmediata (Lloveras, 2012).Como bien
senala (Moles, 2011), un sistema de gestiéon que no contemple
la gestién documental estard incompleto porque deja de lado un
activo fundamental para cualquier organizacion.

Archivistica

Herrera(1993, pag. 29) concibe a la archivistica como “la
cienciadearchivos, nodelosdocumentos. Comotalse ocuparadela
creacion, historia, organizacion y servicio [...] a la administracion
y a la historia”. La teoria archivistica, en concordancia con la
teoria juridica sobre el valor documental, plantea qué el valor
documental se refleja en garantizar los derechos juridicos de
los interesados de estos actos y negocios juridicos. Oporto y
Campos(2009) sobre el valor archivistico expresan que es un valor
abstracto que se basa en la justificacion de tultima instancia sobre
la pertinencia de la conservacion permanente de los documentos.

Los principios rectores del comportamiento de los documentos
son los siguientes: principio de respeto del orden original o natural
y principio de respeto a la estructura interna del fondo.

El Principio de respeto del orden original o natural refiere
que los documentos producidos en la oficina deben seguir el orden
de su vida diaria, es decir, desde el instante en que ingresa a la
institucién, debidamente registrado. El principio natural debera
respetar la unidad productora del documento: los documentos se
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producen en un orden secuencial racional. Este principio responde
a 2 aspectos: el Orden Cronoldgico, que esta determinado por
la fecha en que los usuarios del servicio notarial suscriben el
documento notarial; y el Orden Secuencial, que esta determinado
por un orden numérico correlativo que todos los documentos
notariales deben mantener de acuerdo a la serie documental a la
que corresponde y en conformidad a toda la normativa pertinente
a este efecto y especificamente de acuerdo a lo dispuesto por el
articulo 47 de la Ley N° 483 (2014), concordante con el articulo
57 del D.S. N° 2189 (modificado por el D.5.3946).

El Principio de respeto a la estructura interna del fondo
nace de dos actividades complejas como son la clasificacion
y orden de los documentos que ingresan a la institucién; se
refiere a conservar en todo momento la unidad del documento
notarial, considerando la estructura, clase y el contenido del
documento notarial, como un todo en su integridad, asimismo
reconociendo la identidad de la matriz notarial. Corresponderia a
todos los documentos que se adjuntan como requisitos (comunes
o especificos) que son inherentes a los documentos notariales e
indispensables para su suscripcion, de conformidad lo establecido
en los articulos 72 de la Ley 483 y 64 del D.S. 2189 (modificado
por el D.S. 3946).

Trabajo de Campo

Se presentan los resultados del trabajo de campo. La Tabla
1 sintetiza los hallazgos de la observacion participanteaplicada
en la Notaria de Fe Publica N 107 de la ciudad de La Paz, en dos
momentos (30 de mayo de 2018 y 30 de mayo de 2019).
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Tabla 1. Estudio longitudinal — observacién participante

Parametro

Fecha 1(mayo 2018)

Fecha 2(mayo02019)

Conclusiones

Gestion del archivo
notarial

Documentaciéon en

orden debidamente

archivadad-

Conocimientos del
proceso de archivo
y gestion

Conocimientos
y practicas del
personal de la
Notaria en archivo.

Conocimiento de
instrumentos en el
archivo.

Necesidad de
contar con otros
instrumentos y
manuales.

Inexperiencia en el manejo
notarial.

Inadecuada gestion del archivo

notarial.

Insuficientes instrumentos
y procedimientos para la
organizacion de archivos.

Deficiente gestion de archivo.

El archivo general se realizaba
una vez al mes (final del mes).

Existe almacenamiento fisico

Herramientas usadas: base de

datos y proyecto de indice.

Se separan los respaldos

(documentos inherentes) de los

propios tramites.

En algunos tramites no se
manejaba la numeracion
cronoldgica, induciendo a

cometer errores en la foliacion.

No se utilizaban los recursos
o materiales para facilitar el
archivo.

El personal tiene conocimiento
empirico, carece de formacion
en archivo o aptitudes para la

archivistica

Se aplica la Ley Notarial y
su reglamento en el archivo
notarial (en forma literal).

No son suficientes los

lineamientos generales de la ley

y su reglamento notarial.

Se aplican técnicas de
gestion y de archivo.

El despacho notarial tiene
una mejor gestién del
archivo notarial

El archivo general se
realizaba diariamente.
Existe un procedimiento
basico y una base digital de
datos mas completa.

Se adjuntan los respaldos
de la documentacién a cada
matriz en forma inmediata.
Se elabora un registro
digital.

Existen errores de archivo.
(orden cronolégicoy
numeracion).

Existe personal con
capacitacion en archivoy
gestion de documentos.

La interpretacion de la Ley
Notarial y su reglamento
permitié elaborar un
procedimiento para archivo.

No son suficientes los
lineamientos generales de la
ley y su reglamento notarial.

El despacho notarial tiene
una mejor gestién del
archivo notarial debido a la
aplicacion de técnicas de
archivistica.

Debido al movimiento de
tramites (promedio 50/dia),
fue necesario contar con
un procedimiento basico
e incorporar un asistente
exclusivo para el archivo.

La aplicacion de la gestion
documental, las técnicas
de archivista y de un
procedimiento simple
permitié tener el archivo
al dia.

La capacitacidony la
implementacion de un
procedimiento mejoraron
el trabajo de archivo.

Y se tuvo que realizar un
procedimiento de gestién
de archivo.

Es necesaria la aplicacion
de un manual especifico
para el manejo del archivo
notarial.

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacién y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org

41



Manual de manejo y gestion del archivo notarial

Moénica Haydee Villavicencio Sanjinéz

DISCUSION

Contrastando los momentos 1 y 2 presentados en la Tabla 1,
se identificaron avances en la gestion de archivos, sin embargo,
se vislumbra la necesidad de aplicacién de un manual especifico
para el manejo del archivo notarial.

Asimismo, gracias a las entrevistas se identifico la situacién
problematica en el archivo notarial y los requerimientos para su
solucidén. Se identificaron problemas que se exponen en la Tabla 2.

Tabla 2. Hallazgos de la entrevista

Categorias / problemas identificados Observaciones

a. De las capacidades y conocimientos de los notarios

Notarios y asistentes de archivo tienen insuficientes  No se han desarrollado procesos de capacitacién

capacidades y conocimientos para el manejo del complementarios para el manejo de archivo. Se

archivo requiere de un asistente con formacion en archivista.

Notarios desconocen las medidas de seguridad Las medidas de seguridad para salvaguardar el archivo

relacionadas a la gestion del archivo notarial. notarial no han sido suficientemente socializadas en el
medio.

b. Del manejo técnico y organizativo del archivo fisico o digital

Manejo inadecuado del archivo basado la practicay La DIRNOPLU ha emitido pocos instrumentos legales
costumbre genera baja estandarizacién en el manejo que definan normas de archivo.
de archivo.

Gestion ineficiente del archivo por acumulacionde  Debido a falta de conocimientos de gestion de

informacion y clasificacion asistematica. archivo y al constante ingreso de documentos, se
pospone el archivo ocasionando problemas futuros
en organizacion.

Proceso de control de calidad inefectivo en el Se debe principalmente a la falta de recursos
armado de los tomos y el servicio de empaste. humanos.

Errores en el empaste y compilacion de libros de Es frecuente que algunos empastadores no
archivo. compilen adecuadamente los voliumenes de

archivo. No existe la seguridad necesaria del
servicio de empaste.

Carencias de una norma, manual o instrumento que ~ Se€ tienen interpretaciones distintas de las
recopile toda la norma de archivo. instructivas y normas destinadas al manejo de

archivo, no se cuenta con manuales o reglas
propias, tampoco de la DIRNOPLU.
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Segun se presenta en la Tabla 2, se identificaron dos
categorias de problemas: a) De las capacidades y conocimiento
de los notarios; b) Del manejo técnico y organizativo del archivo
fisico o digital.

Con base en los problemas identificados, se aplico la encuesta
a los responsables de Notarias de Fe Publica de la ciudad de La
Paz. Los resultados obtenidos se exponen a continuacion.

El 9% que de la poblacién notarial sefiala que cuenta con un
archivo organizado, 64%afirma que el manejo de su archivo es
regular, y 27 % considera que su archivo esinadecuado. En general,
el manejo del archivo es irregular e insuficiente. La poblacion
notarial, a falta de una herramienta que brinde lineamientos de
archivistica, se ve incapacitada de mantener un archivo adecuado.
Solo el 9% indica tener un archivo al dia.

Asimismo, el 42% de la poblacion notarial expresé que no lleva
el control y conocimiento de los documentos en archivo, se apoyan
en un auxiliar/encargado de archivo. Otro 42% realiza control del
archivo, sin embargo, senalan que no tienen total seguridad del
correcto manejo. El 16% indica que tiene el control en ciertas
temporadas, cuando la carga de trabajo es baja.

Por otra parte, el 64% del personal laboral que acompana
a la poblacién notarial desconoce los procedimientos bésicos
de archivistica y de los procesos e instrumentos de referencia
informativa o didactica para la aplicacion éptima de la gestiéon de
documentacion en general.

La poblacion notarial coincide que los instrumentos vigentes
para el archivo notarial (la Ley notarial, su reglamento y técnicas
basicas para el archivo) no son suficientes y para mejorar este
aspecto coinciden también en la necesidad de contar con una
guia didactica, como la capacitacion tanto de los notarios como
de su personal y la importancia de la emisiéon de un instructivo de
parte del 6rgano rector, o al menos un tipo de manual.

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacién y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org



Manual de manejo y gestion del archivo notarial

Moénica Haydee Villavicencio Sanjinéz

Propuesta

El manual del manejo y gestion del archivo notarial que se
propone tiene por objetivo constituirse en una guia concreta y
practica de principios, formas de organizacion, procedimientos
y recomendaciones para la ejecucion y manejo de un eficiente
archivo, dentro del marco de la normativa notarial y los
lineamientos de la archivistica. Es una guia para el desarrollo
de las siguientes acciones: [1] principios de la archivistica; [2]
clasificacion de la documentaciéon notarial; [3] procedimientos de
la técnica de archivo notarial; [4] manejo y gestiéon documental;
[5] recomendaciones sobre las medidas de seguridad del archivo
notarial.

Las disposiciones de este manual son de cumplimiento para
todos los notarios de fe publica del Estado Plurinacional de Bolivia,
con el fin de facilitar la atencién a los usuarios del servicio notarial.
La poblacion beneficiada son las 445 notarias de fe publica para
las capitales de ciudades y las 317 notarias de fe publica para los
municipios de las provincias del Estado Plurinacional de Bolivia.

Principios de archivistica

Se sustenta enlos principios de respeto a la estructuray respeto
al orden original o natural (orden cronoldgico y secuencial).

Clasificacion de la documentacién notarial

La documentacion notarial constituye el reflejo documental del
acuerdo visado por la fe publica de un notario, quién registrara en
una “matriz iinica” fisicamente instrumentada y confeccionada por
un folio en el que, con las formalidades de ley, se redacta el acto
juridico decidido por los interesados de acuerdo con lo previsto
por el articulo 3 numeral 5 de la Ley 483 (2014), concordante con
los articulos 55 y 56 del D.S. N° 2189 (2014).

El archivo notarial es el conjunto de documentos notariales
originales que hubieran sido elaborados, producidos y generados
por los notarios de fe publica, durante el ejercicio de sus
funciones debidamente ordenados, organizados y numerados
cronologicamente, siguiendo tanto los principios de la archivistica
como los preceptos de la Ley 483 y los articulos 49 y 50 del D.S.
2189.
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Los documentos notariales se deberan clasificar en: [1]
Fondos documentales, denominamos “matrices notariales”, que
de conformidad al articulo 40 de la Ley 483 (2014) y articulo
49 del D.S. 2189 (2014) se clasifican en Documentos notariales
protocolares y Documentos notariales extra-protocolares; [2]
Series documentales, se clasifican en dos tipos de documentales:
Documentos notariales protocolares, segun los Articulos 44 y
45 son escrituras publicas, testamentos, actas protocolares u
otros tipos de documentos que por su naturaleza necesiten de
protocolizacién, protestos de letras de cambio, poderes generales,
especiales o colectivos, certificaciones de firmas y rubricas, otros
establecidos por Ley y Documentos notariales extra-protocolares,
regulados por disposicion del Articulo 67, identificando actas
notariales extra (articulo 69), certificaciones de cartas notariadas
y certificaciones de reproducciones de documentos (articulo
70 paragrafo II y 71), y certificaciones de reproducciones de
documentos conforme Al articulo 72, intervenciones en sorteos y
concursos, legalizacion de los libros de la entidad solicitante de
conformidad a lo establecido por el articulo 74 de esta Ley.

Existe también la categoria “otros documentos”, éstos forman
parte de la oficina notarial, pero no en todos los casos, son
propiamente emitidos por el Notario de Fe Publica, como: Las
solicitudes de fotocopias legalizadas y duplicados de testimonios
de documentos notariales, emitidas por los usuarios del servicio
notarial; El Parte, que es elevado por el Notario de Fe Publica
anualmente a la Direccion Departamental, conforme lo establece
el art. 77 de la Ley 483 (2014); Los Inventarios de entrega de
la documentacién entregada por los ex Notarios; Circulares,
e instructivas notariales, emitidas por el DIRNOPLU; Cartas,
Notas de otros Notarios de Fe Publica, del DIRNOPLU, de otras
instituciones, de personas naturales o juridicas, vinculantes al
servicio notarial.

Clasificacion de la documentacion notarial

La documentacién notarial constituye el reflejo documental
del acuerdo visado por la fe publica de un notario, quién registrara
en una “matriz inica” fisicamente instrumentada y confeccionada
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por un folio en el que, con las formalidades de ley, se redacta el acto
juridico decidido por los interesados de acuerdo con lo previsto
por el articulo 3 numeral 5 de la Ley 483 (2014), concordante con
los articulos 55 y 56 del D.S. N 2189 (2014).

Procedimientos de la técnica de archivo notarial

Los documentos notariales deberan ser archivados, ordenados
y numerados cronoldgicamente, conformando el archivo notarial
y siguiendo los principios fundamentales de la disciplina
archivistica, debiendo respetar siempre el tipo documental notarial
y distinguiendo las series documentales a la que corresponde el
documento notarial, en concordancia con los articulos conforme
lo dispuesto por los Articulos 53, 83 de la Ley 483 (2014) y 88 y
89 del Decreto Supremo 2189 (2014).

El procedimiento para archivar estas series documentales se
realizara en dos fases: fase pre-archivo y fase de archivo.

En la fase de pre-archivo se desarrollaran los siguientes
aspectos: [1] Compilaciéon de documentos notariales, se realizara
de conformidad a lo dispuesto por el art. 52 del D.S.2189
(modificadoporel D.S. 3946, 2019) y como sistema de conservacion
documental, se considerara lo dispuesto por los articulos 86 de
la Ley 483 (2014) y 53 del D.S. 2189 (2014), respecto a que la
encuadernacion debe realizarse hasta 200 hojas; [2] Contenedores
de documentos, cumpliendo con lo establecido en los articulos 55
y 56, el D.S. N°2189 (modificado por el DS. 3946), el Instructivo-
La Paz-059-2019, todo documento notarial debe contener adjunto
una fotocopia de cédulas de identidad de los usuarios, con la
correspondiente verificacién impresa del Sistema Informatico
de Verificacion de datos personales (SIVDAP) y los Instructivos
DIRNOPLU -La Paz-023-2018 (de Alcance nacional); y 1114-2018
(de alcance departamental) sobre el uso de correo electronico para
verificacion de emisién de instrumentos notariales; [3] Requisitos
comunes; [4] De los documentos notariales protocolares, se
adjuntan los documentos a cada tramite notarial siguiendo las
disposiciones del articulo 52 de la Ley 483 (2014) y deben ser
realizadas de conformidad a los establecido por los articulos
53, 54, 55 y 56 de la misma norma. Y serdn consideradas otras
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disposiciones conforme lo establece el articulo 59 inciso e) de
esta Ley.

Una vez concluida la fase de Pre-archivo, los documentos
notariales acumulados en la carpetilla, para la formacion del tomo
notarial, cuando este cumpla con lo establecido por el articulo 86
de la Ley 483, concordante con el articulo 53 del Decreto Supremo
2189, (modificado por el D.S. 3946), pasaran a la fase de archivo,
que también denominaremos “Archivo Definitivo” etapa en la
que se realizara la encuadernacion de los documentos notariales
compilados.

En esta fase en la que el notario de fe publica arma el archivo
ordenando cronoldgicamente tanto los documentos protocolares
y extra protocolares, en originales o matrices, desarrollara los
siguientes pasos técnicos: [1] La encuadernacion; [2] Caratula; [3]
Indice; [4] Soportes para los documentos notariales protocolares;
[5] Soportes para los documentos notariales extra protocolares;
[6] Medidas de seguridad para el servicio de empaste.

La encuadernacion se realiza en conformidad a lo dispuesto
porlaLey483(2014), ensuarticulo 86, concordante con el articulo
53 del Decreto Supremo 2189 (modificado por el D.S. 3946).
Respecto de la encuadernacion. Se formaran los Libros o Tomos
del protocolo notarial que deben encuadernarse y empastarse
dentro del primer trimestre del afo siguiente a su utilizacion.
La encuadernacion también constituye un mecanismo de
conservacion rutinaria, por lo tanto, los tomos notariales deberan
ser numerados en orden correlativo hasta las doscientas (200)
fojas e ir acompanados de sus respectivos indices y respaldos. Se
debera considerar que el articulo 46 de la Ley 483, establece que
cada tomo notarial correspondiente a cada serie documental y
debe contar con una autorizacion al inicio y al final de la gestion.

La caratula sera impresa en hoja tamafno oficio bond donde
se consignaran los siguientes datos: nombre del notario, nimero
de notaria, titulo propio de la serie documental, nimero del
tomo notarial y gestion. El indice se realizara de acuerdo con
la regulacién establecida por el Instructivo DIRNOPLU - La Paz-
027-2018 Presentacién de libros indices, debiendo registrar los

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacién y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org



Manual de manejo y gestion del archivo notarial

Moénica Haydee Villavicencio Sanjinéz

siguientes datos: nombre de la notaria o el notario, nimero de
notaria, nuimero de matriz, fecha del instrumento, identidad de la
persona y objeto del acto o contrato.

Sera preciso el empaste de los tomos notariales, sean
escrituras publicas; testamentos; actas protocolares u otros tipos
de documentos que por su naturaleza necesiten de protocolizacion,
poderes generales, especiales o colectivos, certificaciones de
firmas y rubricas, protestos de letras de cambio.

Para documentos notariales extra protocolares, sean actas de
notoriedad, actas de declaraciones voluntarias, certificaciones de
cartasnotariadasydereproduccién de documentos, intervenciones
en sorteos y concursos a eleccién del notario, podran utilizarse
soportes de encuadernacion como anillado, costura, perforado
para carpetas, carpetillas o cartapacios de palanca, cajas, etc.,
podran utilizarse para los documentos extra protocolares.

Recomendaciones sobre las medidas de seguridad del archivo
notarial.

La documentacion notarial constituye el reflejo documental
del acuerdo visado por la fe; es preciso para el efectivo resguardo
de los tomos notariales, suscribir un contrato de responsabilidad
con reconocimiento de firmas y rubricas con el encargado del
servicio de empaste, donde se establezca especificamente la
cantidad de documentacion entregada, la forma y caracteristicas
del empaste, tanto en el momento de la entrega y la devolucion, con
constancia de sus generales de ley y conocimiento del domicilio
personal y del servicio del empaste. Medidas de seguridad que
son imprescindibles para el buen resguardo de la documentacion
notarial.

Asimismo, para cumplir con el objetivo de esta guia corresponde
especificar otros aspectos importantes: [1] instalaciones de
archivo notarial; [2] responsables; [3] tramite de reposicion de
los documentos notariales; [4] transferencia de los archivos
notariales.

Instalaciones de archivo notarial

Los articulos 40 y 41 del Decreto Supremo 2189 (modificado
por el DS.3946), senalan especificamente las condiciones con
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las que debe contar el archivo notarial. Por su parte, el manual
de procedimiento de inspeccion ordinaria y control al trabajo
notarial senala la infraestructura de la oficina notarial y el espacio
destinado al archivo. Los documentos en soporte papel requieren
una temperatura entre 15 y 252C, una humedad relativa de 45 a
65% y una luz artificial que no supere los 200 voltios. Se pueden
tomar las siguientes medidas en las oficinas: a) Contra la luz, no
situar los documentos al lado de las ventanas, ni cercanos a los
fluorescentes, la luz no debe incidir directamente sobre el papel;
b) Contra la humedad, no archivar documentos en zonas cercanas
a cafierias; c) Contra el polvo, utilizar carpetillas y contenedores
(de papel, cartulina o cartén); d) Contra el calor, archivar los
documentos lejos de fuentes de calor directo.

En el ambiente destinado al archivo notarial se utilizara un
mueble especificamente para la realizacion de la fase de pre-
archivo; y otro mueble independiente y de preferencia separado
para la acomodacion de los libros empastados que constituiran
la fase de archivo final. Ambos muebles y espacios deben estar
debidamente senalizados, debiendo comenzar en el orden
establecido por los articulos 45 y 67 de la Ley de Notariado 483.

Responsables

El notario de fe publica debe ser un funcionario capacitado en

manejo de toda la documentacién notarial, siendo los directos
responsables de generacion de la documentacién notarial que
constituye el archivo notarial, y directos responsables de la
custodia de los documentos, de conformidad a lo dispuesto por
los articulos 18 inciso c) de la Ley 483 y 50 del D.S. 2189. Estos
documentos son de conservaciéon permanente, respecto de su
ciclo vital y de resguardo indefinido, responsabilidades atribuidas
al notario de fe publica.

Este profesional contratard los servicios de un “Auxiliar
del Archivo Notarial”, quien asumira las siguientes
funciones:Controlar el ingreso de las series documentales
generadas; Registrar la documentacion en el modelo de Soporte
Digital (Anexo que forma parte del presente documento), disehado
para su facil manejo y busqueda oportuna de la informacién;
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Archivar estas series documentales,, por principio de procedencia,
orden original, de manera cronoldgica, numeérica y correlativa,
respetando la conformacion de series documentales; Realizar
caratulas eindices de la documentacion que contendra cada tomo a
empastar; Foliar las paginas de las series documentales de nimero
menor a mayor; La conservacion de estas series documentales
correspondientes al Archivo Notarial, envidndolas a empastar
conforme al articulo 86. (Encuadernacion). Se formaran tomos
del protocolo notarial que deben encuadernarse y empastarse
dentro del primer trimestre del afo siguiente a su utilizacion.
Los tornos deberdan ser numerados en orden correlativo hasta
las doscientas (200) fojas e ir acompanados de sus respectivos
indices; Estando prohibido sacar los documentos del espacio
fisico de la Notaria, salvo, por motivos de fuerza mayor o ante
solicitud de ente superior.

Tramite de reposicion de los documentos notariales

Este tramite se refiere a las acciones a seguir en caso de
extravio o destruccion del documento notarial, por circunstancias
ajenas a la voluntad del notario de fe publica, en conformidad a
los requisitos establecidos que la normativa notarial prevé en los
articulos 50 de la Ley 483 y 69 del D.S. 2189 y los Instructivos
DIRNOPLU -003-2016 Tramite de reposicion de documentos
notariales e Instructivo DIRNOPLU -004-2016 Tramite de
reposicion de firmas en la matriz protocolar.

Transferencia de los archivos notariales

La transferencia de los archivos de gestién al nuevo notario
es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de
un responsable a otro y esta regulado por los articulos 84 de la
Ley 843 y 51 del D.S. 2189 (modificado por el D.S. 3946). En
los siguientes casos: Cese de funciones del Notario anterior;
Conclusién de gestién del notario de fe publica que no se haya
postulado a la nueva convocatoria o que no haya accedido a ella
o en el caso de re-postulacién, se la habria asignado otro nimero
de Notaria de Fe Publica.
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DISCUSION

Mediante el andlisis e interpretacion de los problemas
identificados con relacion a la gestién del archivo notarial y de
los datos sistematizados en el analisis precedente, se infiere lo
siguiente:

Es imprescindible fortalecer las capacidades de notarios y
asistentes para el manejo del archivo y, paralelamente, actualizar
y reforzar sus conocimientos y practicas acerca de las medidas de
seguridad relacionadas a dicha operacién. El manejo del archivo
es, en la mayoria de los casos, ineficiente, pues se realiza por
costumbre, no siempre contempla los lineamientos y medidas
normadas para estos efectos. Por lo que es imprescindible generar
un paulatino cambio de habitos, a través de la estructuracion de
procedimientos, que pueden plasmarse en un manual que defina
paso a paso las actividades y medidas adecuadas para una gestion
saludable del archivo.

La ineficiente gestién del archivo genera desorganizacion y
consecuente clasificacion que no obedece a un orden sistémico.
No existe un registro del servicio de empaste que garantice la
tenencia de los libros a empastar, por lo que cada notaria de fe
publica a criterio propio ve los mecanismos de proteccion. En
ese sentido, es importante contar con lineamientos y parametros
que guien el ordenamiento adecuado y eviten un almacenamiento
desorganizado de la documentacion.

Finalmente, la falta de un proceso de control de calidad
efectivo en el armado de los tomos de archivo y las insuficiencias
en la compilacion de libros pueden tener, como respuesta, un
instrumento que ayude a solucionar tales problemas, y que defina
claramente el procedimiento de control de calidad, empaste o
compilacién y ordenamiento.

En este sentido, el desarrollo de un manual de archivo notarial
aglutina las soluciones requeridas, especialmente para contar
con una guia referencial de procedimientos que resuelva las
dificultades identificadas en este analisis. En orden a la necesidad
este manual debe considerar las siguientes areas tematicas a
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desarrollar e incluir: [1] Desarrollo fase de pre-archivo y; [2]
Desarrollo de la fase de archivo.

CONCLUSIONES

El andlisis de los fundamentos de la teoria formal de la
documentacion notarial y de la archivistica permite determinar
la importancia del manejo de la vida histdrica de los documentos
y establecen el marco tedrico y doctrinario que sustenta la
propuesta. La Ley especial y el Reglamento notarial del Estado
Plurinacional de Bolivia, respecto al archivo de los despachos de
las Notarias de Fe Publica, dan lineamientos generales sobre su
organizacion y custodia, y -en este contexto- es necesaria una
guia concreta y especifica que contenga procedimientos definidos
sobre el manejo y gestion del archivo notarial.

Por su parte, el diagndstico de los problemas de gestiéon
de la documentacién en el archivo notarial, evidencian que la
generalidad se debe a la ausencia de una guia que determine el
procedimiento de archivo y las formas del manejo y su gestion,
por lo que se requiere el apoyo de instrumentos que optimicen
este proceso.

En consecuencia, el estudio dela doctrinanotarial y archivistica
y la identificacion de los problemas y riesgos por los que
atraviesan los notarios de fe publica en el archivo, ha evidenciado
la existencia de un vacio legal y operativo; y, consecuentemente,
la necesidad de una guia de apoyo al notario en el manejo del
archivo: a través de un manual de manejo y gestiéon del archivo
notarial; que sea de utilidad para los notarios, a fin de adecuar
las diferentes realidades del servicio notarial a una mejor gestion
del archivo, y con esto mejorar el servicio senalado en favor de la
sociedad.

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacion y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org



Manual de manejo y gestion del archivo notarial

Moénica Haydee Villavicencio Sanjinéz

REFERENCIAS

Casas D., I. (2014). Gestiéon Documental para Abogados,
https://latam.tirantonline.com/cloudLibrary/ebook/
show/9788490535677. México D.F.: Tirant Lo Blanch México

Constitucién Politica del Estado (2009). Constitucion politica del
estado. Gaceta Oficial del Estado Plurinacional de Bolivia, 7

Decreto Supremo N 2189 (19 de noviembre de 2014). Decreto
Supremo N 2189 Reglamento de la Ley N 483. Bolivia

Decreto Supremo N 3946 (19 de junio de 2019) Decreto Supremo
N 3946 de modificacion al Decreto Supremo 2189. Bolivia

Herrera, A. H. (1993). Archivistica General, Teoria y Practica.
Sevilla: Diputacion Provincial de Sevilla. https://definicion.org/
manual. (23 de octubre de 2019). Definicion.org/. Obtenido de
https://definicion.org/

Instructivo DIRNOPLU -La Paz-059-2019 (2019) - Obligaciones y
prohibiciones para el uso del sistema informatico de verificacién
de datos personales (SIVDAP). Bolivia

Instructivo DIRNOPLU -La Paz -028-2019 - Cumplimiento a
recomendaciones de tramites via notarial y apostilla. Bolivia

Instructivo DIRNOPLU -La Paz -027-2018 Presentacion de libros
indices. Bolivia

Instructivo DIRNOPLU -La Paz -026-2018 cierre y apertura de
libros notariales. Bolivia

Instructivo DIRNOPLU -La Paz-023-2018 uso de correo electronico
para verificacion de emision de instrumentos notariales
(alcance nacional). Bolivia

Instructivo DIRNOPLU -114-2018 uso de correo electrénico para
verificaciéon de emision de instrumentos notariales (alcance
departamental). Bolivia

Instructivo DIRNOPLU-5b-2016 Instructivo Tramites Voluntarios
Notariales. Bolivia

Instructivo DIRNOPLU-008 2015 Organizacién de documentos
notariales. Bolivia

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacién y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org



Manual de manejo y gestion del archivo notarial

Moénica Haydee Villavicencio Sanjinéz

Instructivo DIRNOPLU-003-2016 Tramite de reposicién de
documentos notariales. Bolivia

Instructivo DIRNOPLU-004-2016 Tramite de reposicién de firmas
en la matriz protocolar. Bolivia

Jones, G. R. (2005). Administracién Contemporanea, 4ta Edicion.
Madrid: McGraw-Hill Interamericana de Espana S.L.

Ley 483 (25 de enero de 2014). Reglamento Ley del Notariado
Plurinacional. DS N 2189. Bolivia

Lloveras, M. R. (6-12 de enero de 2012). Gestién de documentos:
hacia una vision estratégica, Dossier empresarial. Obtenido:
http://www.iso30300.es/wp-content/uploads/2012/01/
DossierEmpresariall 83-TribunaMRosal.loveras.pdf

Merlo, ]J. C. (2019). Derecho Notarial en el Estado Plurinacional
de Bolivia. La Paz: Grafica Book

Moles, G. (01 de agosto de 2011). La gestion documental:
aumente la eficacia y la eficiencia de las actividades del
despacho. Obtenido de Legal Today: http://www.legaltoday.
com/gestion-del-despacho/gestion-del-conocimiento/articulos/
la-gestion-documental-aumente-la-eicacia-y-la-eiciencia-de-
las-actividades-del-despacho

Oporto O., L. & Campos L., C. (2009). Guia practica para la
Organizacion de Archivos Administrativos. La Paz: Business
Consulting Group

Resolucién Administrativa DIRNOPLU/028/2016 (11 de octubre
219) Resolucion Administrativa DIRNOPLU/028/2016 de
aprobacion del manual de procedimiento de inspeccién
ordinaria y control al trabajo notarial

Tribunal. Revista en Ciencias de la Educacion y Ciencias Juridicas / Volumen 2, No. 3 / Enero - junio 2022
ISSN: 2959-6513 - ISSN-L: 2959-6513 www.revistatribunal.org



