~N Ministerio de

A Desarrollo Productivo

ki y Economia Plural
ESTADO PLURINACIONAL

DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 099/2020
La Paz, 31 de diciembre de 2020

TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO DE MANEJO DE
CORRESPONDENCIA Y USO DEL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA -
CODICE DE INSUMOS BOLIVIA.

VISTOS:

La solicitud de implementacion del Sistema de Correspondencia Digital Centralizada
PN CODICE efectuada mediante Informe Técnico INBOL/DGE/INF-SIS-23/2020 de fecha 23
de diciembre de 2020.

CONSIDERANDO I.

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracion y Control
Gubernamentales en su articulo 1 inciso c) sefiala que dentro de sus objetivos esta lograr
que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus
actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion. Asimismo,
el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara
en funcion de la Programacion de Operaciones y el inciso b) sefiala que toda entidad
publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que, el articulo 27 de la precitada ley establece que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion
~ Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion. Asimismo, el articulo 28 establece el régimen de Responsabilidad por la
Funcion Publica, determinando que todo servidor publico respondera de los resultados
emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 03 de diciembre de 1992, establece en su
articulo 3, paragrafo | sefiala que el servidor publico tiene el deber de desempefar sus
funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento
genera responsabilidades juridicas. El articulo 7, establece: inciso a) que la finalidad u
objetivo son los propésitos o razén de ser inherentes a la naturaleza de cada una de las
entidades de la Administracién Publica; b) Atribucion es la potestad y deber concedido a
las entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar su objeto; ¢) funcién son las acciones
y deberes asignados a cada cargo dentro de las entidades para desarrollar las atribuciones
propias de éstas; d) facultad es la autorizacién reconocida a cada cargo para que los
servidores publicos puedan ejercer las funciones que les corresponden; y e) deber es la
tarea o actividad obligatoria de cada entidad o servidor publico dirigida a cumplir las
atribuciones o funciones que les son inherentes.
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Que, el Decreto Supremo N° 23934 de fecha 23 de diciembre de 1994 aprueba el
Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los
Ministerios (RCP) y establece en su articulo 1 que regula los procedimientos administrativos
basicos, que son comunes a los ministerios y necesarios para el tratamiento uniforme de
los asuntos, para la comunicacion y la coordinacién. El articulo 2 sefiala que la aplicacion
del RCP debera posibilitar y concretar: a) la simplificaciéon, armonizacion, racionalizacion y
la homogeneizacion de los procedimientos administrativos basicos; b) la eliminacién de
discrecionalidades innecesarias; c) la coordinaciéon y la cooperacion en actos
administrativos, y d) la comunicacién eficaz con el resto del Sector Publico, con el sector
privado y en general con toda persona juridica o natural. El RCP tiene también por objetivos
el fortalecimiento, la jerarquizacion y revalorizacion de las potencialidades de organizacion
de los ministerios.

CONSIDERANDO Il.

Que, el Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, establece en su articulo
56 que la Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuicién y dependencia del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, como Institucion Publica Descentralizada.

Que, el Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos
56 y 65 del Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la
Secretaria Ejecutiva PL-480 como institucion publica descentralizada bajo tuicion del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, incorporandola como institucion publica
descentralizada bajo tuicion del Ministerio de Produccién y Microempresa, actual Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone
que, la Secretaria Ejecutiva PL-480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-
BOLIVIA, quedando todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con.
plena validez juridica, y adecuada a la nueva denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda
la normativa emitida con relacién a la Secretaria Ejecutiva PL-480.

Que, el Informe Técnico INBOL/DGE/INF-SIS-23/2020 de fecha 23 de diciembre de 2020
emitido por el Profesional de Sistemas, Wilson Rodriguez, establece que el Sistema de
correspondencia que actualmente se maneja en Insumos Bolivia presenta algunas
deficiencias, como ser: no puede digitalizar la documentacién, ni ser utilizado via web, no
genera codigos por unidades o areas que permitan un mejor control y seguimiento de la
correspondencia; por cuanto en atencién a instrucciones superiores se vio la necesidad de
implementar un nuevo sistema de correspondencia acorde a las necesidades actuales de
la entidad y de las politicas de Gobierno Digital. Considerando que el CODICE tiene una
interface web, el hosting y la administracién de la Base de Datos se encuentra en el
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural y que se puede almacenar
correspondencia, recomienda aprobar el Reglamento de Manejo de Correspondencia de
Insumos Bolivia, para poner en produccién el Sistema de Correspondencia Digital
Centralizada “CODICE" y el manual de usuario.

Que, el Informe Legal IN-BOL J.A.G.J. N° 235/2020 de fecha 31 de diciembre de 2020,
lE ;1 - emitido por la Profesional de Analisis Juridico, Karin Gallardo Herrera, concluye que el
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Reglamento de Manejo de Correspondencia y Uso del Sistema de Correspondencia Digital
Centralizada — CODICE de Insumos Bolivia, cuyo objetivo es normar el proceso de
recepcion, registro, distribucion, produccion, seguimiento, control y custodia de la
correspondencia recibida y despachada en Insumos Bolivia, convirtiéndose en un
documento que garantizara un adecuado control de la correspondencia, sirviendo como
instrumento administrativo y operativo a través del uso del Sistema CODICE, se encuentra
debidamente fundamentado técnica y legalmente y no contraviene ninguna disposicion
legal vigente, por cuanto recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad su
aprobacion.

ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

Que, mediante Resolucién Suprema N° 27310 de 04 de diciembre de 2020, se designa
Director General Ejecutivo de INSUMOS BOLIVIA, al sefior Alvaro Eduardo Pardo Garvizu,
quien ejerce la representacion institucional en calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de Insumos Bolivia, en el ejercicio de sus atribuciones y
competencias conferidas vigentes:

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Manejo de Correspondencia y Uso del Sistema
de Correspondencia Digital Centralizada — CODICE de Insumos Bolivia, que consta de dos
(2) Titulos, cuatro (4) Capitulos, veintiun (21) articulos y en Anexo lleva el Manual de
Usuario del Sistema de Correspondencia Digital Centralizada — CODICE, que forman parte
indivisible de la presente Resolucién Administrativa, misma que entrara en vigencia a partir
del 4 de enero de 2021, debiendo coordinar las Gerencias, Unidades y areas -
organizacionales de la entidad el cierre de la documentacion generada y pendiente en el
Sistema POSTBAG, para su migracién al nuevo sistema de correspondencia CODICE.

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera de Insumos Bolivia,
difundir el Reglamento de Manejo de Correspondencia y Uso del Sistema de
Correspondencia Digital Centralizada — CODICE.

TERCERO.- INSTRUIR a las Gerencias, Unidades, Areas organizacionales y a todo el
personal de Insumos Bolivia, dar estricto cumplimiento al Reglamento de Manejo de
Correspondencia y Uso del Sistema de Correspondencia Digital Centralizada — CODICE
de Insumos Bolivia.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.
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INFORME LEGAL
IN-BOL J.A.G.J. N° 235/2020

A . Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
INSUMOS-BOLIVIA

ViA Hernan Chali Quispe Rodriguez
GERENTE ADMNISTRATIVO FINANCIERO
INSUMOS BOLIVIA

DE : Karin Estela Gallardo Herrera
() PROFESIONAL DE_ANALISIS JURIDICA
JEFATURA DE ANALISIS Y GESTION JURIDICA

REF.- : INFORME LEGAL APROBACION DEL REGLAMENTO DE
MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y USO DEL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA - CODICE DE
INSUMOS BOLIVIA.

FECHA: La Paz, 31 de Diciembre de 2020.

De mi consideracion:

En atencién a instrucciones emitidas mediante Hoja de Ruta No. 04323/2020 para la aprobacion del
Reglamento de Manejo de Correspondencia y Uso del Sistema de Correspondencia Digital
Centralizada — CODICE de Insumos Bolivia, se informa a su autoridad lo siguiente:

. ANTECEDENTES.

Mediante Informe Técnico INBOL/DGE/INF-SIS-23/2020 de fecha 23 de diciembre de 2020 emitido
N por el Profesional de Sistemas, Wilson Rodriguez, se hace conocer gue el Sistema de
correspondencia que actualmente se maneja en Insumos Bolivia presenta algunas deficiencias,
como ser: no puede digitalizar la documentacion, ni ser utilizado via web, no genera codigos por
unidades o areas que permitan un mejor control y seguimiento de la correspondencia; por cuanto en
atencion a instrucciones superiores se vio la necesidad de implementar un nuevo sistema de
correspondencia acorde a las necesidades actuales de la entidad y de las politicas de Gobierno
Digital. Considerando que el CODICE tiene una interface web, el hosting y la administracion de la
Base de Datos se encuentra en el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural y que se
puede almacenar correspondencia, recomienda aprobar el Reglamento de Manejo de
Correspondencia de Insumos Bolivia, para poner en produccion el Sistema de Correspondencia
Digital Centralizada “CODICE" y el manual de usuario.

.  ANALISIS LEGAL.

La Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracion y Control Gubernamentales en
su articulo 1 inciso c) sefiala que dentro de sus objetivos esta lograr que todo servidor publico, sin
distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los
. objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino tambiéen de la forma
~\ y resultado de su aplicacion. Asimismo, el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion
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Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacién de Operaciones y el inciso b)
sefala que toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

El articulo 27 de la precitada ley establece que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad
la responsabilidad de su implantacion. Asimismo, el articulo 28 establece el régimen de
Responsabilidad por la Funcion Publica, determinando que todo servidor publico respondera de los
resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su
cargo.

El Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 03 de diciembre de 1992, establece en su articulo 3,
paragrafo | sefiala que el servidor publico tiene el deber de desempenfar sus funciones con eficacia,
economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.
El articulo 7, establece: inciso a) que la finalidad u objetivo son los propésitos o razon de ser
inherentes a la naturaleza de cada una de las entidades de la Administracion Publica; b) Atribucion
es la potestad y deber concedido a las entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar su objeto;
c) funcién son las acciones y deberes asignados a cada cargo dentro de las entidades para
desarrollar las atribuciones propias de éstas; d) facultad es la autorizacion reconocida a cada cargo
para que los servidores publicos puedan ejercer las funciones que les corresponden; y e) deber es
la tarea o actividad obligatoria de cada entidad o servidor ptblico dirigida a cumplir las atribuciones
o funciones que les son inherentes.

El Decreto Supremo N° 23934 de fecha 23 de diciembre de 1994 aprueba el Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios (RCP) y establece en su
articulo 1 que regula los procedimientos administrativos basicos, que son comunes a los ministerios
y necesarios para el tratamiento uniforme de los asuntos, para la comunicacion y la coordinacion. El
articulo 2 sefala que la aplicacién del RCP debera posibilitar y concretar: a) la simplificacion,
armonizacion, racionalizacién y la homogeneizacion de los procedimientos administrativos basicos;
b) la eliminacion de discrecionalidades innecesarias; c) la coordinacion y la cooperacion en actos

f\ administrativos, y d) la comunicacién eficaz con el resto del Sector Publico, con el sector privado y
en general con toda persona juridica o natural. EI RCP tiene tambien por objetivos el fortalecimiento,
la jerarquizacién y revalorizacién de las potencialidades de organizacion de los ministerios.

El Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, establece en su articulo 56 que la
Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuicion y dependencia del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo, como Institucion Publica Descentralizada.

El Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos 56 y 65 del
Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretaria Ejecutiva PL-
480 como institucién publica descentralizada bajo tuicién del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, incorporandola como institucién publica descentralizada bajo' tuicion del Ministerio de
Produccion y Microempresa, actual Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

El Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone que, la
Secretaria Ejecutiva PL-480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, quedando
todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con plena validez juridica, y
adecuada a la nueva denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda la normativa emitida con relacion
a la Secretaria Ejecutiva PL-480.
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lll. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

De la revision de los antecedentes sefialados precedentemente sobre la solicitud de aprobacion del
Reglamento de Manejo de Correspondencia y Uso del Sistema de Correspondencia Digital
Centralizada — CODICE de Insumos Bolivia, revisado el procedimiento determinado por la normativa
legal aplicable y vigente para la aprobacion de Documentos Normativos Internos, se concluye lo
siguiente:

1) El Reglamento de Manejo de Correspondencia y Uso del Sistema de Correspondencia Digital
Centralizada — CODICE de Insumos Bolivia, tienen como objetivo normar el proceso de
recepcion, registro, distribucién, produccién, seguimiento, control y custodia de la
correspondencia recibida y despachada en Insumos Bolivia.

2) Que se convertiria en un documento que garantizara un adecuado control de la correspondencia,
sirviendo como instrumento administrativo y operativo a través del uso del Sistema CODICE.

3) En el marco de la normativa sefialada precedentemente dicho documento se encuentra
enmarcado en las disposiciones legales vigentes.

4) Los aspectos técnicos han sido analizados y revisados por la Unidad de Sistemas, tal como
sefala el Informe Técnico INBOL/DGE/INF-SIS-23/2020 de fecha 23 de diciembre de 2020
emitido por el Profesional de Sistemas, Wilson Rodriguez, que establece |la necesidad de contar
con un nuevo sistema de correspondencia, acorde a las necesidades actuales de la entidad, por
cuanto se encuentra técnicamente justificada la implementacion el uso del Sistema CODICE al
interior de Insumos Bolivia.

Por lo expuesto precedentemente, se recomienda al Director General Ejecutivo en su calidad de
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad aprobar el Reglamento de Manejo de Correspondencia y
Uso del Sistema de Correspondencia Digital Centralizada — CODICE de Insumos Bolivia, que consta
de dos (2) Titulos, cuatro (4) Capitulos, veintitin (21) articulos y en Anexo lleva el Manual de Usuario
del Sistema de Correspondencia Digital Centralizada — CODICE, el cual se encuentra en el marco
de lo establecido en la normativa vigente, y técnicamente fundamentado mediante Informe Técnico
INBOL/DGE/INF-SIS-23/2020 de fecha 23 de diciembre de 2020, no contraviniendo la normativa
vigente.

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines consiguientes.
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REGLAMENTO DE MANEJO DE
CORRESPONDENCIA Y USO DEL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
DIGITAL CENTRALIZADA - CODICE
DE INSUMOS BOLIVIA

. .
| NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA ‘
| f/ y 1 114
\ Jefe de 1 -
| Claudia Milenka Miranda | Administracion e MiloFea Mirarie Ferr T
ELABORADO ‘ Perdhides v Recursos i ,.,:\ngjr.u,.u )
l Humanos
REVISADO Wilson Rodriguez Vinaya Prgfesmnal
‘ Sistemas
| Hernan Chali  Quispe Oimemic
REVISADO ' el Administrativo
g Financiero
Alvaro Eduardo Pardo Dleciuy
APROBADO ' . General
Garvizu : ;
I Ejecutivo

LA PAZ, DICIEMBRE 2020
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REGLAMENTO DE MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y USO DEL SISTEMA
DE CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA — CODICE DE INSUMOS
BOLIVIA

TiTULO |
GENERALIDADES

CAPITULO UNICO
m DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. (Objetivo del Reglamento).- El presente Reglamento tiene como
principal objetivo normar el proceso de recepcion, registro, distribucién, produccion,
seguimiento, control y custodia de la correspondencia recibida y despachada en
Insumos Bolivia, para un adecuado control de la misma, sirviendo como instrumento
administrativo y operativo a través del uso del Sistema de Correspondencia Digital
Centralizada — CODICE.

Articulo 2. (Definiciones).-

a) Cite: Es un numero correlativo por gerencia, unidad o area conformado por
un codigo alfanumeérico que permite identificar el origen del documento.

b) Correspondencia Interna: Es la correspondencia cuyo origen nace al
interior de la institucién, es decir de cualquier unidad o area organizacional
que pertenece a Insumos Bolivia (de acuerdo a la Estructura Organizacional).

c) Correspondencia Externa: Es la correspondencia cuyo origen es externo a
la institucion, es decir generada en otros Ministerios, Viceministerios,
Gobiernos Auténomos Departamentales o Municipales, instituciones
publicas, privadas, organizaciones sociales, organismos de cooperacion
nacional e internacional, etc.

d) Hoja de Ruta: Documento interno creado a través del Sistema de
Correspondencia Digital Centralizada — CODICE para la asignacion de un
numero de registro.

/ Articulo 3. (Base Legal).- El presente Reglamento tiene como base legal las
siguientes disposiciones:
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1) Ley N° 1178 de fecha 29 de julio de 1990 de Administraciéon y Control
Gubernamentales.

2) Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 03 de noviembre de 1992,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

3) Decreto Supremo N° 26237 de fecha 29 de junio de 2001, modificatorio del
Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4) Decreto Supremo N° 23934 de fecha 23 de diciembre de 1994 Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los
Ministerios (RCP).

m 5) Decreto Supremo N° 29894 de fecha 07 de febrero de 2009 Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional.

6) Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1° de octubre de 2008 que modifica la
denominacion y Funciones de la Secretaria Ejecutiva PL-480.

7) Resolucién Suprema 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA).

8) Reglamento Interno de Personal de Insumos Bolivia aprobado mediante
Resolucion Administrativa No. 315/2013 de fecha 27 de diciembre de 2013.

Articulo 4. (Ambito de Aplicacion).- El presente reglamento sera de aplicacion
obligatoria para todos los servidores publicos (personal de planta, personal eventual
y consultores individuales de linea) de Insumos Bolivia.

Articulo 5. (Aprobacion).- El Reglamento del Sistema de Correspondencia Digital
Centralizada - CODICE, debe ser elaborado por la Gerencia Administrativa
Financiera y aprobado mediante Resolucion expresa por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de Insumos Bolivia.

Articulo 6. (Difusion y Aplicacion).- La difusién y aplicacion del presente
Reglamento, es atribucién de la Gerencia Administrativa Financiera por intermedio
de la Unidad de Sistemas respectivamente.

Ningun servidor publico, personal eventual o consultor individual de linea de
Insumos Bolivia, podra alegar desconocimiento del presente Reglamento como
excusa o justificacion de omision, infraccion o incumplimiento de cualquiera de sus
articulos.

/ Articulo 7. (Responsables de su aplicacion).- Seran responsables de la
' aplicacion del presente Reglamento:
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a) La Maxima Autoridad Ejecutiva de Insumos Bolivia, es responsable de la
aprobacion e implantacion mediante Resolucion expresa.

b) La Unidad de Sistemas, es la instancia encargada de la induccion,
seguimiento y control como instancia operativa especializada.

c) Los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea de Insumos
Bolivia que tengan cuenta en el CODICE, son responsables de hacer el uso
correcto del mismo.

d) Todos los servidores publicos personal eventual y consultores de linea de
Insumos Bolivia, son responsables de la generacion, recepcion y/o custodia
de la correspondencia institucional en el ambito de su competencia.

Articulo 8. (Revision, Actualizacion y Modificaciones).- El presente Reglamento,
podra ser revisado, actualizado y modificado cuando se considere necesario a
solicitud de la Gerencia Administrativa Financiera, en base a la experiencia de su

aplicacion, cambios y ajustes en la normativa que regula esta modalidad de
correspondencia.

Para entrar en vigencia las actualizaciones y/o modificaciones realizadas, deberan
estar aprobadas por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad mediante
Resolucién expresa.

TiTULO Il
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA - CODICE

, CAPITULOI
o ASIGNACION, USO, MANEJO Y DISPOSICION DEL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA DIGITAL CENTRALIZADA - CODICE

Articulo 9. (Asignacion de Cuenta y Cites en el CODICE).- Se realizara la
apertura de una cuenta en el CODICE para los servidores publicos, personal
eventual o consultores individuales de linea de Insumos Bolivia.

La asignacion de cites se efectuara por Gerencia, Unidad o Area organizacional de
acuerdo a la estructura organizacional de Insumos Bolivia aprobada en el Manual
/)’ de Organizacién y Funciones (MOF).
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Articulo 10.- (Correspondencia Interna).-

a) Las notas deben ser registradas con sello y fecha en el libro de registro
impreso, para tener el respaldo fisico y seguimiento de las notas.

b) Las notas se deben derivar por conducto regular a la Direccion General
Ejecutiva, Gerencias o Jefaturas de Unidad, para que los mismos sean los
que realicen la derivacion correspondiente.

c) Determinar plazos para dar respuesta a las notas, cuando corresponda.

Articulo 11.- (Consideraciones imprescindibles y obligatorias para la
M Correspondencia Interna).-

a) Las notas internas, informes, instructivos y otros documentos de
comunicacion generados en la entidad deben tener el Logo del Estado
Plurinacional de Bolivia, nombre de la Institucion y logo institucional en la
parte superior, es decir, deben ser generadas en Hoja Membretada con la
imagen institucional de Insumos Bolivia.

b) Toda correspondencia debe estar acompafnada de la hoja de ruta, con la
debida numeracion que sistematicamente se obtuvo en el Sistema CODICE
y con la cual se puede hacer el seguimiento.

c) Las Hojas de Ruta para ser identificadas deben ser impresas en hojas de
distinto color, para las notas a nivel interno (hojas amarillas) y para las notas
de nivel externo (hojas blancas).

Articulo 12. (CORRESPONDENCIA EXTERNA).- Toda correspondencia externa
debe llegar a Ventanilla Unica de Insumos Bolivia, donde se generara la Hoja de
Ruta externa.

Articulo 13. (CARACTERISTICAS DE LA HOJA DE RUTA).-

a) Generada mediante el CODICE, una vez concluido todo el llenado de los
datos requeridos.

b) Documento interno que acompana y refleja el tramite de un documento,
desde su ingreso hasta su finalizacion.

c) Permite la optima identificacién del documento.

d) Retrata el estado de situacion del tramite.

e) ldentifica al responsable (custodio) del documento.

f) Controla, sistematicamente, el desplazamiento y resultado del documento.

g) Garantiza toda instruccién ejecutada o no.

h) Es dada de baja del sistema cuando el tramite se concluye.
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Articulo 14. (PLAZOS).- Los funcionarios estan en la obligacion de cumplir los
plazos establecidos en las Hojas de Ruta remitidas o el plazo establecido por el
sistema, para dar su respectiva respuesta, derivacion o archivo.

Articulo 15. (HORARIOS).-

a) Correspondencia Interna, los horarios para la recepcion de hojas de ruta es
de 08:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30. ;

b) Correspondencia Externa, los horarios para la atencion al publico es de 08:30
a 12:30 y de 14:30 a 18:00.

Los horarios sefnalados precedentemente, se sujetaran a las modificaciones que se
establezcan mediante instrucciones del Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision
Social o del Ministerio cabeza de sector.

Articulo 16. (PROCEDIMIENTO).-

a) Elaborar la nota interna, informe o documento para emitir.

b) Generar la hoja de ruta y el libro de registro mediante el Sistema del CODICE.

c) La recepcion del documento es mediante el registro de hora y fecha en el
libro de registro (que debe ser en el momento que se entrega el documento
de manera fisica).

d) Realizar la referencia de la nota interna, informe o documento para remitir, lo
mas claro posible, evitando como referencia “Su Contenido” o “Informacion
Solicitada”, ya que estas descripciones no permitiran en un futuro utilizar las
funciones de busqueda de manera adecuada.

e) En caso de que surja alguna equivocacion al momento de emitir la

o correspondencia mediante el CODICE y se encuentre debidamente
justificada, la modificacion debera ser solicitada a la Unidad de Sistemas para
que realice las gestiones ante el administrador de la Base de Datos en el
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, previa autorizacion de
la Maxima Autoridad Ejecutiva de Insumos Bolivia.

CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

Articulo 17. (RESPONSABILIDADES).- En el entendido que la Hoja de Ruta
generada por el CODICE registra el ingreso de todo documento y realiza el
seguimiento respectivo, certifica la responsabilidad del funcionario frente al
documento (accion que se denomina custodia).
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a) No se destruye u oculta ninguna correspondencia.

b) No se altera su orden de procedencia o grado de originalidad.

c) No se transfiere correspondencia, sino es a través de registros.

d) Las instrucciones que le referencien seguimiento son escritas, via hoja de
ruta.

e) Solo al final del tramite, el documento es dado de baja del sistema y por ende
es transferido al destino final, archivo.

f) No se altera las caracteristicas y la numeracion de las hojas de ruta en forma
manual.

ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

™ Articulo 18. (OBLIGACIONES ANTE EL FLUJO DE CORRESPONDENCIA).-

a) Organizar, registrary controlar la recepcién el envio de la correspondencia.

b) Instruir, via hoja de ruta, el tramite a seguir y/o destino respectivo del
documento.

c) Custodiar la documentacion e informacion que, por sSus funciones, todo
funcionario o autoridad de la institucion conserve, vigilando el uso e
impidiendo la sustraccion, alteracion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida.

d) Despachar el proveido respectivo, de cada tramite en el tiempo establecido.

e) Aplicarlas medidas de seguridad parala custodia de la informacion, asignada
bajo la responsabilidad de cada funcionario.

f) Responder a la correspondencia recibida.

g) Realizar seguimiento a notas.

h) Tener en medio fisico las notas dirigidas a la unidad. i) Registrar la hora y
fecha recibida en el libro de registro.

i) Las hojas de rutay la documentacion de respaldo deberan ser entregadas

M en fisico en la misma fecha de registro en el sistema.

j) Al momento de recibir la correspondencia se debe también registrar su

recepcion en el sistema.

CAPITULO Ili
PROHIBICIONES Y CONTROL

Articulo 19. (SANCIONES).- El incumplimiento a estas normas generara
responsabilidad de acuerdo a la Ley N° 1178 y los Decretos Supremos 23318- Ay
N° 26237 referidos a la Responsabilidad por la Funcion Publica.
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Articulo 20. (PROHIBICIONES).-

a) Dar a conocer a terceros correspondencia que es meramente de importancia
del personal de Insumos Bolivia.

b) Modificar las fechas en el Sistema.

c) Extraviar correspondencia que pertenece a la institucion.

d) Alterar el correlativo de las hojas de ruta.

e) Extraviar correspondencia que pertenece a la institucion.

f) Realizar modificaciones manuales a las hojas de ruta

g) Recibir documentacion sin respaldo fisico.

h) Alterar la seguridad del sistema.

iy Tener correspondencia en su bandeja sin respaldo fisico (informa a la
persona que envio sin respaldo para que cancele la derivacion).

Articulo 21. (PROCESO DE TRANSPARENCIA).-

a) Tomando en cuenta que el area de recepcion, asigna un numero consecutivo
(constancia de la fecha y hora de recibido todo el documento), este registro
acompana todo el trayecto hasta la finalizacion del tramite respectivo.

b) En este sentido, ninguna correspondencia original es obviada, destruida u
obstaculizada en su trayecto.

c) Toda correspondencia es inalterable en su forma o contenido: no
admitiéndose tachaduras o borrones a la misma.
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