12 de Abril de 2024
INBOL/RA/00018/2024

Expediente: 30042

Codigo de verificacion: 1-XI7WN31Z

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

TEMA: APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL VERSION N°1, CODIGO:
P-GAF-11

VISTOS:

El Informe Técnico INBOL-GAF/IG/00084/2024 de fecha 01 de abril de 2024, emitido por la
Gerencia Administrativa Financiera, Instructivo INS/INB/DGE/JS N° 0001/2023 de fecha 14
de marzo de 2023, la Resolucion Administrativa INBOL/DGE/N°001/2023 de fecha 9 de
enero de 2023, el Informe Legal INBOL/IL/00027/2024 de fecha 8 de abril de 2024 y la
normativa vigente aplicable.

CONSIDERANDO:

Que el paragrafo I, del articulo 103, de la Constitucién Politica del Estado determina que,
el Estado garantizara el desarrollo de la ciencia y la investigacion cientifica, técnica y
tecnolégica en beneficio del interés general, asimismo en su articulo 232, establece que
la administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultado.

Que, el articulo 1 inciso c) de la Ley N°1178 de fecha 20 de junio de 1990, la cual refiere
a la ley de Administracién Gubernamental y Control Gubernamental sefiala, como
objetivos de la norma, lograr que todo servidor Publico, sin distincion de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuentas no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron conferidos, sino también de la forma y el
resultado de su aplicacion, asimismo en su articulo 7 establece: EI Sistema de
Organizacion Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacién de
Operaciones, con el fin de evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones, mediante la
adecuacion, fusién o supresion de las entidades, el Articulo 27 del mismo cuerpo legal,
sefiala que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de
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los sistemas de Administracién 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.

Que la ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacion N
° 164 aprobada el 08 de agosto de 2011, establece el régimen general de
telecomunicaciones y tecnologias de informacidén y comunicacioén, del servicio postal y el
sistema de regulacion, en procura del vivir bien garantizando el derecho humano
individual y colectivo a la comunicacion, con respeto a la pluralidad econdmica, social,
juridica, politica y cultural de la totalidad de las bolivianas y los bolivianos, las naciones y
pueblos indigena originario campesinos, y las comunidades interculturales y afro
bolivianas del Estado Plurinacional de Bolivia

Que la ley N° 2341 de fecha 23 de abril de 2002, ley de procedimiento Administrativo
tiene por objeto establecer las normas que regulan las actividades y el procedimiento
administrativo del Sector Publico, Hacer efectivo el ejercicio del derecho de peticion ante
la Administracion Publica, regular la impugnacién de actuaciones administrativas que
afecten derechos subjetivos o interés legitimos de los administradores y regular
procedimientos especiales.

Que la Ley N°004 de fecha del 31 de marzo de 2010, establece en su articulo 3 la
finalidad de la presente Ley es la prevencién, acabar con la impunidad en hechos de
corrupcion y la efectiva lucha contra la corrupcién, recuperaciéon y proteccion del
patrimonio del Estado, con la participacién activa de las entidades publicas, privadas y la
sociedad civil.

Que el Decreto Supremo N° 27113 de fecha 23 de julio de 2003, Reglamento a la Ley
2341 de Procedimiento Administrativo, sefiala en su articulo 25 que el acto
administrativo debe emanar de un 6rgano que ejerza las atribuciones que le fueron
conferidas por el ordenamiento juridico en razén de la materia, territorio, tiempo y/o
grado. El articulo 26 establece que la manifestacién de la voluntad administrativa se
sujetard a las siguientes reglas y principios: a) Organo Regular: El servidor publico que
emita el acto debe ser el legalmente designado y estar en funciones a tiempo de
dictarlo; c) Aprobacion. Si una norma exige la aprobaciéon por un érgano de un acto
emitido por otro, el acto no podra ejecutarse mientras la aprobacién no haya sido
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otorgada.

Que el Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, en su articulo 5, establece
que el desempefio transparente de funciones por los servidores publicos, es la base de la
credibilidad de sus actos, involucra generar y transmitir expeditamente informacion util,
oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable, a sus superiores jerarquicos, a
las entidades que proveen los recursos con que trabajan y a cualquier otra persona que
esté facultada para supervisar sus actividades; preservar y permitir en todo momento el
acceso a esta informacion a sus superiores jerarquicos y a las personas encargadas tanto
de realizar el control interno o externo posterior, como de verificar la eficacia y
confiabilidad del sistema de informacion; difundir informacion antes, durante y después
de la ejecucién de sus actos a fin de procurar una comprension basica por parte de la
sociedad respecto a lo esencial de la asignacién y uso de recursos y proporcionar
informacion ya procesada a toda persona individual o colectiva que la solicite y
demuestre un legitimo interés.

Que el Decreto Supremo N°28168 de fecha 17 de mayo de 2005 de Trasparencia en la
Gestion Publica del Poder Ejecutivo, que time por objeto garantizar el acceso a la
informacion, como derecho fundamental de toda persona y la transparencia en la gestion
del Poder Ejecutivo. Siendo su ambito de aplicaciéon el Poder Ejecutivo tanto a nivel
central como descentralizado, autarquico y desconcentrado; empresas y sociedades del
Estado y sociedades con participacién estatal mayoritaria. Cuando el Estado no tenga la
participacion social mayoritaria, este Decreto Supremo se aplicard a los servidores
publicos o particulares que lo representen, en el marco de sus funciones y competencias.
Asimismo, el articulo 20 establece que toda entidad publica debera adoptar medidas
administrativas que garanticen y promuevan la transparencia y el acceso a la
informacion. En tal sentido, se debera prever adecuada infraestructura, organizacion,
sistematizacion y publicacion de la informacién, dentro de los noventa (90) dias
siguientes a la fecha de publicacion del presente Decreto Supremo.

Que el Decreto Supremo 13956 de fecha 10 de septiembre de 1976, Programa de
desarrollo del Servicio de Archivos y Documentos Publicos de Bolivia mediante el cual se
declara la utilidad nacional, el programa de desarrollo del servicio de archivo y
documentos publicos de Bolivia, asimismo en su articulo 2 sefiala: “El personal de la
Administracién Central, descentralizada, desconcentrada, local y universitaria en todas
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sus categorias, debera presentar con maxima eficacia y celeridad, la cooperacién que le
sea solicitada por los personeros del Programa, en cualquiera de las fases de éste”, que
el articulo 3 determina la denominacion de la documentaciones y documentos publicos
que comprende a todos los producidos, reproducidos, recibidos y en general obtenidos,
como consecuencia de los tramites oficiales de cualquiera de las entidades publicas
comprendidas en el articulo 2 de sus representantes legitimos, en cualquier época de la
Republica de Bolivia, a partir del afio 1825, y que correspondan a las clases siguientes: 1.
Textuales, o sea, escritos por cualquier medio natural o mecanico, en idioma castellano y
otros idiomas, sobre papel, o sobre materiales que hagan las veces de papel. 2.
Cartograficos (mapas, planos, croquis, etc.), originales o en reproducciones por cualquier
método. 3. Audiovisuales (cintas magnetofénicas, discos, fotografia, peliculas fijas o
moviles). 4. Cualesquiera otras clases, actuales o futuras, no mencionadas
explicitamente en este decreto. 5. Se considera también como documentos publicos del
Estado Boliviano los pertenecientes a la administracién colonial hispanica en el territorio
nacional hasta 1825.

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 Planificacién del Desarrollo, como Institucién 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 institucién publica descentralizada bajo tuicién del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo, incorporandola como instituciéon publica
descentralizada bajo tuicion del Ministerio de Producciéon y Microempresa, actual
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

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

Que la Resolucion Administrativa INBOL/DGE/N° 001/2023, aprueba el Reglamento para
el uso de la Firma Digital en el Sistema de la Gestién Documental (VERSION 1) con Cédigo
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R-DGE-01, conforme lo solicitado mediante Informe Técnico INF/INB/DGE/JS N° 0001/2023,
de 4 de enero de 2023, el cual se encuentra estructurado en VIl Capitulos y 46 Articulos y
1 Anexo (33 Plantillas), formando parte indivisible de la presente Resolucion.

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

Que el Instructivo INS/MDPYEP/DGAA/UA/AD N°0001/2023 de fecha 18 de septiembre
2023, referencia guia de Correspondencia Interna y Externa, emitido por el Director
General de Asuntos Administrativos.

Que el Informe Técnico INBOL-GAF/IG/00084/2024 de fecha 01 de abril de 2024, emitido
por la Gerencia Administrativa Financiera de Insumos Bolivia, solicita la emisién de la
Resolucién Administrativa que apruebe el Procedimiento de Gestion Documental Version
N°1, Cédigo P-GAF-11, que tiene por objeto asegurar el control de la informacién
documentada a través de la implementacién de directrices y lineamientos que regulen
los procesos de Gestion Documental en los archivos vy el Centro de Documentacion
(archivo central) de Insumos Bolivia, que tiene por finalidad optimizar la organizacién,
administracion y custodia de la documentacion generada y custodiada por la Entidad,
siendo de alcance el presente procedimiento, de aplicacién para todos los servidores
publicos de Insumos Bolivia .

Que el citado informe sefiala que el “Procedimiento de Gestién documental, Version N° 1,
P-GAF-11", en su primera versién establece los criterios y procedimientos para una buena
gestion documental, que permitird normalizar los procedimientos de organizacion de los
documentos de archivos de gestion, central y/o intermedio e histérico, garantizando el
resguardo, manejo eficiente y eficaz de la memoria Institucional y facilitara la adecuada
organizacion, consulta, disposicion y preservacion de la informacion, por lo que se ha
visto necesario la aplicacion de un modelo de gestion documental para la administracién
de la documentacién de la Institucién, y los canales que debe seguir desde que se
origina, genera o recibe la documentacion a ser gestionada hasta su disposicion final ,
para lo cual se debe aplicar un modelo de organizacién, identificacién y clasificacion de
la documentacién, la cual debe ser por su tipologia documental, respetando su orden de
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procedencia para mantener su integridad y su facil acceso a la informacion.
Consiguientemente INSUMOS BOLIVIA cuenta con la Certificacion 1ISO 9001:2015, regulada
de acuerdo a la Norma Boliviana de Sistemas de Gestion de Calidad, generando un
enfoque, que permite a la Entidad, planificar sus procesos y sus interacciones, es asi que
con el objeto de dar cumplimiento, al seguimiento anual realizado en el Sistema de
Gestion de Calidad y sus parametros establecidos y el marco de las normativas vigentes,
la Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacion N°
164 del 8 de agosto de 2011, la Resoluciéon Administrativa INBOL/DGE/N° 001/2023 del 9
de enero de 2023 que Aprueba el Reglamento para el Uso de la Firma Digital, en el
Sistema de Gestion Documental y la Resolucién Administrativa N° 046/2021 del 19 de
julio de 2021 que Aprueba el Reglamento de Gestion Documental y Archivo de
Correspondencia de Insumos Bolivia, la Gerencia Administrativa Financiera solicita se
apruebe el Procedimiento de Gestion Documental, Versién N°1, Codigo P-GAF-11, de la
informacion documentada que se conserva y mantiene como parte del de los Sistemas
de Gestién de Calidad en Insumos Bolivia.

Que el Informe Legal INBOL/IL/00027/2024 de 08 de abril de 2024 de la Jefatura de
Anadlisis y Gestidn Juridica, sefiala que del analisis legal realizado a la normativa citada
precedentemente, y los antecedentes presentados en el informe INBOL-
GAF/1G/00084/2024 fecha 01 de abril de 2024, el cual refiere como parte de sus
antecedentes el paragrafo Il del articulo 99 de la Constitucion Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia, que sefiala “El Estado garantizara el registro proteccién,
restauracion, recuperacion, revitalizacion, enriquecimiento, promociéon y difusiéon de su
patrimonio (..)", siendo la presente disposicién concordante con el Decreto Supremo N
°28168 de fecha 17 de mayo de 2005 que indica, la Transparencia en la Gestién Publica
del Poder Ejecutivo, tiene por objeto garantizar el acceso a la informacién, como derecho
fundamental de toda persona y la transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo, siendo
su ambito de aplicacion el Poder Ejecutivo tanto a nivel central como descentralizado,
autarquico y desconcentrado (..) y cuando el Estado no tenga la participacién social
mayoritaria, este Decreto Supremo se aplicara a los servidores publicos o particulares
que lo representen, en el marco de sus funciones y competencias, asimismo el articulo 20
del citado cuerpo normativo establece que toda Entidad publica deberd adoptar medidas
administrativas que garanticen y promuevan la transparencia y el acceso a la
informacion, a través de una adecuada infraestructura, organizacion, sistematizacion y
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publicacion de la informacion.

Que de los antecedentes expuestos en el citado informe, como ser el Decreto Supremo
13956 de fecha 10 de septiembre de 1976, establece el Programa de desarrollo del
Servicio de Archivos y Documentos Publicos de Bolivia mediante el cual se declara la
utilidad nacional, el programa de desarrollo del servicio de archivo y documentos
publicos de Bolivia, estableciendo en su articulo 2 que “El personal de la Administracion
Central, descentralizada, desconcentrada, local y universitaria en todas sus categorias,
deberd presentar con maxima eficacia y celeridad, la cooperacion que le sea solicitada
por los personeros del Programa, en cualquiera de las fases de éste”, de manera
concordante el articulo 3 determina la denominaciéon de la documentaciones y
documentos publicos que comprende a todos los producidos, reproducidos, recibidos y en
general obtenidos, como consecuencia de los tramites oficiales de cualquiera de las
entidades publicas comprendidas en el articulo 2 de sus representantes legitimos, en
cualquier época de la Republica de Bolivia, a partir del afio 1825, y que correspondan a
las clases siguientes: 1. Textuales, o sea, escritos por cualquier medio natural o
mecanico, en idioma castellano y otros idiomas, sobre papel, o sobre materiales que
hagan las veces de papel. 2. Cartograficos (mapas, planos, croquis, etc.), originales o en
reproducciones por cualquier método. 3. Audiovisuales (cintas magnetofénicas, discos,
fotografia, peliculas fijas o méviles). 4. Cualesquiera otras clases, actuales o futuras, no
mencionadas explicitamente en este decreto. 5. Se considera también como documentos
publicos del Estado Boliviano los pertenecientes a la administraciéon colonial hispanica
en el territorio nacional hasta 1825. Por lo que, el Procedimiento de Gestion documental,
Versidon N° 1, P-GAF-11", en su primera version establece los criterios y procedimientos de
acuerdo a la Resolucién Administrativa INBOL/DGE/N° 001/2023 de fecha 9 de enero de
2023, mediante la cual Insumos Bolivia aprueba el “Reglamento para uso de la Firma
digital en el Sistema de Gestién Documental”, la misma que establece los criterios y
procedimientos para una buena gestion documental, que permitira normalizar los
procedimientos de organizacion de los documentos de archivos de gestion, central y/o
intermedio e histérico, garantizando el resguardo, manejo eficiente y eficaz de la
memoria Institucional y facilitara la adecuada organizacién, consulta, disposicion y
preservacion de la informacion, a través de la aplicacion de un modelo de gestion
documental para la administracion de la documentacion de la Institucion, y los canales
que debe seguir desde que se origina, genera o recibe la documentacion a ser gestionada
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hasta su disposicion final , para lo cual se debe aplicar un modelo de organizacion,
identificacion y clasificacién de la documentacion, la cual debe ser por su tipologia
documental, respetando su orden de procedencia para mantener su integridad y su facil
acceso a la informacion.

Que el el articulo 5, del Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992
establece, el desempefio transparente de funciones por los servidores publicos, es la
base de la credibilidad de sus actos, el cual involucra generar y transmitir expeditamente
informacion Util, oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable, a sus
superiores jerarquicos, a las entidades que proveen los recursos con que trabajany a
cualquier otra persona que esté facultada para supervisar sus actividades; preservar y
permitir en todo momento el acceso a esta informacidn a sus superiores jerarquicos y a
las personas encargadas tanto de realizar el control interno o externo posterior, como de
verificar la eficacia y confiabilidad del sistema de informacion; difundir informacién antes,
durante y después de la ejecucion de sus actos a fin de procurar una comprension basica
por parte de la sociedad respecto a lo esencial de la asignacién y uso de recursos y
proporcionar informacién ya procesada a toda persona individual o colectiva que la
solicite y demuestre un legitimo interés, encontrandose la Entidad en cumplimiento de la
normativa legal vigente. Por lo que, de la revision de lo solicitado, el cual se encuentra
validado por las instancias correspondientes de Insumos Bolivia y de conformidad con el
principio de Legalidad del derecho Administrativo el cual instituye que los actos y
comportamientos de la administracién deben estar justificados y fundamentado, en un
Estado de Derecho la Administracion Publica se encuentra obligada a someter sus actos
enteramente a la ley.

PORTANTO:

El Director General Ejecutivo de INSUMOS-BOLIVIA, en el ejercicio de sus facultades y
atribuciones especificas previstas en la normativa vigente.

RESUELVE:
PRIMERO. -. APROBAR el Procedimiento de Gestion Documental, Version 1, Codigo: P-GAF-

11, que cuenta con nueve (9) puntos que se encuentran técnica y juridicamente
fundamentados conforme a los Informes INBOL-GAF/IG/00084/2024 de fecha 01 de abiril
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de 2024 e Informe Legal INBOL/IL/00027/2024 de fecha 08 de abril de 2024, no
contraviniendo la normativa vigente.

SEGUNDO. - INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera difundir el Procedimiento
de Gestion Documental, Version 1, Codigo: P-GAF-11.

TERCERO. - INSTRUIR a las Gerencias, Jefaturas, Unidades, Areas organizacionales y a todo
el personal de insumos Bolivia, dar estricto cumplimiento a la presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Documentos adjuntos:
PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL, CODIGO P-GAF-11, VERSION 1.pdf

Este documento fue firmado digitalmente
y puede ser verificado en
https://validar.firmadigital.bo/
AEPG/EBYA/RZHR

Cc.:archivo
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