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RESOLUcloN ADMINISTRATIVA N° 046/2021
Lapaz,   r|  9  JUL  202'

\

TEMA:      APRUEBA        .EL         REGLAMENTO         DE         GEST16N
DOCUMENTAL Y ARCHIV0 DE CORRESPONDENCIA DE
INSUMOS  BOLIVIA,  CON  C6DIG0  R-GAF-03  (VERSION
01).

VISTOS:

lnforme  T6cnico   lNF/lNB/DGE/GAF/JARH   N°   0186/2021   de  fecha   06  de  juli6   de   2021
solicitando     la     aprobaci6n     del     Beglamento    de     Ge,sti6n     D'ocumental    y    Archivo    de
Correspondencia  de  lns'umos  Bolivia,  Versi6n  N°  1,  B-GAF-03   (Versi6n  01 ).

E=

CONSIDERAND0 I:

Que,  la  Consti,tuci6n  Politica  del  Estado establece en su articulo 232 que la Administraci6n
Ptlblica   se   rige   por   los   principios   de   legitimidad,    legalidad,    imparcialidad,    publicidad,
compromiso e inter6s social, etica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.

Que,   la   Ley   N°   1178  de   fecha   20   de  julio   de   1990   Ley  de   Administraci6n   y   Control
Gubernamentales  en  su  articulo  1  inciso c)  seF`ala  que  dentro  de  sus  objetiv`os  esta  lograr

que todo servidor ptlblico,  sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  respQnsabilidad  por sils
actos  rindjendo  cuenta  no  solo  de  los  objetivos a  que  se  destinaron  los  recursos  pi'iblicos

que  le fueron  confiados  sino tambi6n  de  la  forma y  resultado de  su aplicaci6n.  Asimismo,
el  artfoulo 7 establece que el  Sistema  de Organizaci6n Administrativa  se definira y ajiistar5
en funci6n de la Programaci6n de Operaciones y el inciso b) sefiala que toda en-tidad pi'iblica
organizara  internainente,  en funci6n de sus objetivos y la  naturaleza de sus actividades,  los
sistemas de administraci6n y control  interno de que .trata  esta  Ley.

Que,   el  arti'culo  27  de  la   precitada   ley  establ'ece  que  cada   entidad  del   Sector  Ptiblico
elaborara   en   el  .marco   de   las   normas   basicas   dictadas   por   los   6rganos   rectores,   los
reglamentos   especificos   para   el  funcionamiento  de   los  sistemas   de  Administraci6n  y
Control  lnterno  regulados  por  la  prese\nte  Ley y  los  sistemas  de  Planificaci6n  e  Inversion
Pdblica.   Corresponde   a   la   maxima   autoridad   de   la   entidad   la   responsabilida.d   cle   su
implantaci6n.  Asimismo,   el  articulo  28  establece  el  regimen  de  Besponsabilidad  par  la
Funci6n   Pdblica,   determinando  que  todo  servidor  ptlblicc>  respondera  de  los  resultados
emergentes del desempeFio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.
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Que,   el   Decreto   Supremo   N°  23934   de   fecha   23   de   diciembre   de   1994  aprueba   el
F}eglamento   Com`tln    de    Procedimientos   Administrativos   y   de`  Comunicaci6n    de    los
Ministerios (BCP) y establece en ,su arttoulo 1  que regula los procedimientos administrativos
basicos,  que son  comunes  a  los  ministerios y necesarios  para  el  tratamient.o  uniforme  de
los asuntos,  para  la comunicaci6n y la,coordinaci6n.  El articuio 2 seF\ala que la aplicaci6n del
RCP  debera  posibilitar  y  concretar:  a)  la  simplificaci6n,  armonizaci6n,   racionalizaci6n  y  la
homogeneizaci6n   de   los   procedimientos   administrativos   ba`sicos;   b)   la   eliminaci6n   de
djscrecionalidades     innecesarias;     c)  I   la     coordinaci6n     y     la     cooperaci6n     en     actos
administrativos,  y  d)  la  comunicaci6n  eficaz con  el  resto  del  Sector  Ptlblico,  con  el  sector

privado y en general con toda persona juridica o natural.  EI  BCP tiene tambien por objetivos
el  fortalecimiento,  la  jerarquizaci`6n  y  revalorizaci6n  de  las  potencialidades  de  organizaci6n
de  los  ministerios.

Que,  el  Decreto Suprerno N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  establece en su articulo
56 que la Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia del Ministerio
de  Planificaci6n del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Publica  Descentralizada.

Que,  el`Decreto Supremo  N° 29450 de fecha 21  de febrero de 2008,  modifica  los artfoulos
56  y  65  del  Decreto  Supremo  N°  28631   de  fecha '8  de  marzo  de  2006,  excluyendo  a`  la
Secretarja   Ejecutiva   PL-480   como   instituci6n   pdblica   descentralizada   bajo   tuici6n   del
Ministerio    de    Planificaci6n    del    Desarrollo,    incorporandola    como    instituci6n    pdblica
descentralizada bajo tuici6n del  Ministerio de Producci6n y Microempresa, actual Ministerio
de Desarrollo  Productivo y Economia  Plural.

Que, el Decreto supremo N° 29727 de fecha  1  de o;tubre de 2008, en su artfoulo 9 dispone

que,  la Secretaria  Ejecutiva  PL-480, funcionara bajo la den`oninaci6n de lNSUMOS-BOLIVIA,
quedando  todos  los  derechos,  obligaciones,  convenios  y  acuerdos  vigentes  con  plena
validez  juri'dica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   la
normativa  emitida  con  relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL 480.

Que,  mediante  Besoluci6.n  Suprema  N°  27310  d'e`04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director General Ejecutivo de lnsumos Bolivia, al sefior Alvaro Eduardo Pardo Garvizu, quien
ejerce la  representaci6n  institucional en calidad de  Maxima Autoridad  Ejecutiva.

CONSIDERAND0 11.  `

Que,  el  lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JAF}H  N°  0186/2021  de  fecha  06  de  julio  de  2021
emitido  por  Encargada  del  Ce.ntro  de  Documentaci6n,  lsidora  Mamani  Heredia,  sefiala  que  el
Beglamento de  Gesti6n  Documental y Archivo de Correspondencia  de  lnsumos Bblivia  ha sido
elaborado previendo  lo dispuesto en  la  Besoluci6n Administrativa  N° 021/2021  de f?cha  11  de
mayo  de  202.1.  EI  Beglamento  en  su  primera  version  establece  los  criterios  para  la  obtenci6n
de  una  buena  gesti6n  documental  garantizando  el  manejo  eficiente  y  eficaz  de  la  memoria
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institucional   y  facjlite   la   adecuada   organizaci6n,   consults,   disposici6n   y   preservaci6n   de   la
informaci6n. Asimismo, el informe seFiala que la aplicaci6n de un modelo de gesti6n documental
es  de  importancia  en  la  administraci6n  de  iina  instituci6n,  desde  due  se  genera  o  recibe  la
documentaci6n  de  gesti6n  hasta  su  disposici6n  final,  aplicando  un  modelo  de  organizaci6n,
identificaci6n,  clasificaci6n  de  la  documentaci6n  por  su  tipologi'a  documental,  conservandg  su

procedencia  as` mantener su  inteflgrjdad y facil  acceso a  la  informaci6n.

Que,   el   lnforme   Legal   lNF/lNB/DGE/JAGJ   N°  0095/2021   de  fecha   08  de  jiilio  de  2021
elaborado  por la  Profesional  de Analisis Juridico,  Karin  Gallardo  Her.rera,  cbncluye qiie:  1 )  EI
Beglamento  Beglamento  de  Gesti6n  Documental  y  Archivo  de  Correspondencia  de  lnsumos
Bolivia, tiene como objeto   establecer directrices y lineamientos para  regular la aplicaci6n.de  los

procesos de Gesti6n  Documental  en  el  manejo,  mantenimjento,  organizaci6n,  administraci6n
custodia   de   los  documentos  de   lnsumos   Bolivia.  2)   Que   se   encuehtra   en  el   marco  de
normatjva  vigente  para  la  aprobaci6n  de  documentos`normativos  internos.  3)  La  solici{ud  de
aprobaci6n  del  Beglamento de  Gesti6n  Documental y Archivo de Correspondencia de  lnsumos
Bolivia,  se  encuentra  respaldado en  el  lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JAFiH  N°  0186/2021

de  fecha  06  de  julio  de  2021,  Por  lo  que  recomienda  al  Director  General  Ejecutivo  en  `su
calidad  de  Maxima  Autoridad  Ejecutiva  de  la  instituci6n  aprobar  el  Beglamento  de  Gesti6n
Documental  y  Archivo  de  Correspondencia  de  lnsumos  Bolivia,  Version  N°' 1,  B-GAF-03,  que
consta de dos (2) Titulos,  nueve (9) capitulos, treinta y tres (33) articulos y dos (2) anexo`s,  e! cual
se   encuentra   en   el    marco   de   lo   establecido   en   la    normativa   vi6ente   y   t6c"camente
fundamentado  mediante` lnforme  T6cnjco  lNF/INB/DGE/GAF/JAF{H  N°  0186/2021  de  fecha  06
de julio de  2021,  no contraviniendo la  normativa  vjgente.

POR TANTO:

EI   Director  General   Ejecutivo  de   lnsumos   Bolivia,   en  el  ejercicjo  de  sus  atribuciones  y
competencias conferidas vigentes.

RESUELVE:

PRIMERO. -APR0BAR el  Reglamento de Gesti6n Documental y Archivo de Correspondencia
`de  lnsumos  Bolivia,  Version  N°  1,  B-GAF-03,  que  consta  de  dos  (2)  Ti'tulos,  nueve (9)  capitulos,
treinta  y  tres   (33)  artieulos  y  dos  (2)  anexos,   que  forma   parte   ind`ivisible  de   la   presente
Besoluci6n;   el   cual   se   encuentra   compatibjlizado,   as`   como   t6cnica   y   jur`dicamente
fundamentado conforme al  lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N° 0186/2021  de fecha
06  de julio  de  2021  de  fecha  29  de junio  de`2021   e  Info.rme  Legal  lNF/lNB/DGE/JAYGJ  N°
0095/2021  de fecha  08 de julio de 2021,  no contraviniendo la  normativa vigente

SEGUNDO.-   lNSTRUIR   a    la   Gerencia   Administrativa    Financiera   la   implementaci6n,
ejecuci6n,   cumplimiento  y  difusi6n  del   Beglamento  de  Gesti6n  Documental  y  Archivo  de
Correspondencia  de  lnsumos  Bolivia  al  interior de  la  instituci6n.
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TERCERO.-INSTRUIR a  las  Gerencias, Jefaturas,  Areas organizacionales y a  todo el  personal
de  lnsumos Bolivia, dar estricto cumplimiento a  la  presente  Resoluci6n.

Begistrese,  Comuniquese,  Cumplase y Archivese.

a.A.  N° 046/2021.
H.R.  INB/2o2iroi588.

lNSuMOS  .  BOLIVIA

um®§
8  a  I   i  v_  i  a

Av.  Mcal. Santa Cruz, Edif.  Hansa Piso 20

Telf: 2408191  Fax: 2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.Insumosbowia.gob.bo



A:

Via:

De:

#AffiRiA#N±fi MIN!STERIO  DE DESARROLL0
PRODuC"V0  V  ECQNOM!`A  PLURAL

INFOFZME`
IMF/lNB/DGE/JAYGJ N° 0095/2021

lNB/2021-01588

Alvaro Eduardo  Pardo Garvizu
DIFZECTOFZ GENEIIAL EJECUTIVO

Oscar Javier Jim6nez Vargas
JEFF DE ANALISIS Y GESTloN JURIDICA

Karin  Gallardo  Herrera
PROFESI0NAL ANALISIS JUFtlDIC0

Jueves, 08 de Julio de 2021

SOLICITUD DE APFtoBAC16N REGLAMENTO DE GEST16N I)OCuMENTAL
Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE INSUMOS BOLIVIA.

De  mi consideraci6n:

En   atenci6n   a   instrucci6n   emitida   mediante   Hoja   de   Buta   lnterna   lNB/2021-01588   para   la
aprobaci6n del  Reglamento de  Gesti6n  Documental y Archivo de Correspondencia de  lnsumos
Bolivia,  informo a  su autoridad  lo siguiente:

I.      ANTECEDENTES.

Mediante  lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/GAF/JAF}H  N° 0186/2021  de fecha  06 de julio de  2021
emitido  por  Encargada  del  Centro  de  Documentaci6n,  lsidora  Mamani  Heredia,  vi'a  la  Jefe  de
Administraci6n  y  Recursos  Humanos,  Claudia  Milenka  Miranda  Fernandez,  cursada  al  Gerente
Administrativo Financiero,  Hernan Chali Quispe Bodr(guez y al  Director General  Ejecutivo, A!varo

Eduardo   Pardo   Garvizu,   remitiendo   el   Peglamento   de   Gesti6n   Documental   y   Archivo   de
Correspondencia  ,de   lnsumos   Bolivia,  Versi6niN°   1,   B-GAF-03  para  su  aprobaci6n  mediante
Besoluci6n expresa.

11.       ANALISIS LEGAL.

La  Constituci6n  Polltica  del  Estado  establece  en  su  art`culo  232  que  la  Administraci6n  Ptib[jca
se   rige   por  los   principios  de   legitimidad,   legalidad,   imparcialidad,   publicldad,   cQmpromiso  e
inter6s    social,    etica,    transparencia,     igualdad,    competencia,    eficiencia,    ca!idad,     calidez,
honestidad,  respon,sabilidad y resultados.

La  Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de  1990  Ley de Administraci6n y Control Gubernamentales
en su articulo 1  inciso c) seF`ala que dentrc; de sus objetivos es{a lograr que todo sei-Vjdor piJblico,
sin  distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsa-bilidad  por sus actos  rindiendo cuenta  no solo  J
de  los objetivos ? que se destinaron los recursos pdblicos que le fueron confiados sino tambien
de  la  forma  y  resultado  de  su  aplicaci6n.  Asimismo,  el  articulo  7  estabjece  que  el  Sistema  de
Organizaci6n Administrativa se definira y ajustara en funci6n de la Programaci6n de Operaciones
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y  el   inciso  b)  sehala   que  toda   entidad   ptiblica-organizara   internamente,   en  funci6n  de   sus
objetivos y la  naturaleza de sus actividades,  los sistemas d'e administraci6n y control  interno de

que t.rata  esta  Ley.

El  artfoulo  27 de  la  precitada  ley establece  que cada  enti'dad  del  Sector  Pdblico elaborara  en  e!
marco  de  las  normas  basicas  dictadas  por  los  6rganos  rectores,  los  reglamentos  especi'ficos

para  el  funcionamiento  de  los  sistemas  de  Administraci6n  y  Control  lnterno  regulados  por  la
presente  Ley  y  los  sistemas  de  Planificaci6n  e  lnver's`i6n  Publica.  'Corresponde  a  la  ndxima
autoridad de la entidad la  +esponsabilidad de sLu implantaci6n. Asimismo, el aTt`culo 28 establece

•  el  regimen  de  Besponsabilidad  por  la  Funci6n  Pdblica,  determinando que  todo servidor  pi'iblico

respondera   de   los   resultados   emergentes   del   desempeFio   de   las   funciones,   deberes   y
`     atribucionesasignados a  su cargo.

EI Decreto Supremo N° 23934 de fecha 23 de diciembre de 1994 aprueba el Beglamento Comdn
de  Procedimientos Administratjvos y de  Comunicaci6n de  los  Ministerios (F3CP) y establece  en
su  arti'culo  1   que  regula  los  procedimientos  administrativos  basicos,  que  son  comunes  a  los
ministerios y necesarios para  el tratamiento uniforme de  los asuntos,  para  la comunicaci6n y la
coordinaci6n:  El  artfoulo  2  sefiala  que  la  aplicaci6n  del  F}CP  debera  posibilitar  y  concretar:  a)  la`

simplificaci6n,   armonizaci6n,    racionalizaci6n   y   la   homogeneizaci6n   de   los   procedimientos
administrativos  basicos;  b)  la  eliminaci6n  de  discrecionalidades  innecesarias;  c)  la  coordinaci6n

y  la  cooperaci6n  en  actos  administrativos,  y  d)  la  comunica6i6n  eficaz  con  el`resto  del  Sector
Pi]blico,  con  el  sector  privado  y  en  general  con  toda  persona  jurl'dica  o  natural-.  EI  Bop  tiene
tambi6n  por objetivos el fortaleoimiento,  la jerarquizaci6n y revalorizaci6n de  las po{encialidades
de  organizaci6n  de  los  ministerios.

EI  Decreto Supremo  N° 28631  de fech`a  8 de  marzo de 2006,  establece en su arti'culo 56 que  la
Secretari'a    Ejecutiva    PL-480   se   enc,uentra   bajo   tuici6n   y   dependencia   del    Ministeiio   de
Planificaci6n  del  Desarrollo,.  como  lnstituci6n  Pdblica  Descentralizada.

EI  De5reto  Supremo  N° 29450  de  fecha  21  de  febrero  de  2008,  modifica .los art`culos  56  y 65
del  D;creto  Supremo  N°  28631   de  fecha  '8  de  marzo  de  2006,  excluyendo  a  la   Secretari`a
Ejecutiva    PL-480   como   instituci6n   pdblica   descentralizada   bajo   tuici6n   del    Ministerio   de
Planificaci6n del  Desa,rrollo,  incorporandola como instituci6n pdblica descentralizada  bajo tuici6n
del   Ministerio  de   Producci6n  y  Microempresa,  actual   Ministerio  de  Desarrollo  Productivo  y
Economfa  Plural.

EI  Decreto  Supremo  N° 29727 de fecha  1  de octubre  de  2008,  en  su  art`culo 9  dispone  que,  la
Secretaria  Ejecutiva  PL480, funcionara bajo la denominaci6n de  lNSUMOS-BOLIVIA,  quedando
todos  los  derechos,  obligaciones,  conv6nios.y acuerdos  vigentes  con  plena  validez juridica,  y
adecuada   a   la   nueva   denomin.aci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   la   normativa   emitida   ccin
relaci6n a  la  `Sec-ret'aria  Ejecutiva  PL-480.

I.   DESAROLLO.

El  lnforme T6cnico lNF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0186/2021  de fecha 06 de ju[jo de 2021  emitido

por   Enca`rgada    del    Centro   de    Documentaci6n,    Isidora    Mamani    Heredja,    sefiala    que   el
Beglamento de  Gesti6n  Documental y Archi.vo de Correspondencia d`e  lnsumos  Bolivia  ha .sido,
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elaborado previendo  lo dispuesto en  la  Besoluci6n Administrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de
mayo  de  2021.  EI  Reglamento  en  su  primera  versi6n  establece  los  cFiterios  para  la  obtenci6n
de  una  buena  gesti6n  documental  garantizando  el  manejo  eficiente  y  eficaz  de  la  memona
institucional   y  facilite   la   adecuada   organizaci6n,   consulta,   djsposici6n   y   preservaci6n.  de   la
informaci6n.  \

\

Asimismo,, el  inform`e  sefiala  que  la  aplicaci6n  de  un  modelo  de  gesti6n  documental  es
importancia   en   la   administraci6n   de   una   instituci6n,   desde   que   se   genera   o   recibe
documentaci6n  de  gesti6n  hasta  su  disposici6n  final,  aplicando  un  modelo  de  organizaci6n,
identificaci6n,  clasificaci6n  de  la  documentaci6n  por su  tipologia  documental,  conservando  su

procedencia asl mantener su  in`tegridad y f5cil acceso a  la  informaci6n.

11.   CONCLUSIONES Y RECOMENDACI0NES.

De la revision de los antecedentes seFialados precedentemente ;obre la solicitud de aprobaci6n
del   Beglamento  de  Gesti6n  Documental  y  Archivo  de  Correspondencja  de  lnsumos  Bolivia,
revisado   el   procedimiento   determinado   por   la   normativa   legal   aplicable   y   vigente   pars   la
aprobaci6n de  Documentos  Norrfiativos  lnternos,  se concluye  lo siguiente:

1)    EI   Beglamento   Beglamento  de   Gesti6n   Documental  y  Archivo  de   Correspondencia   de
lnsumos  Bolivia,  tiene  como  objeto    establecer  directrices  y  lineamientos  para  regular  la
aplicaci6n    de    los   procesos   de   Gesti6n    Documental    en   el    manejo,    mantenimiento,
organizaci6n, adminjstraci6n y custodia de  [os do`cumentos de  lnsumos  Bolivia.

2)    Que  se  encuentra  en  el  marco de  la  hormativa  vigente  para  la  aprobaci6n  de  documentos
normativos internos.

3)    La    Solicitud    de    aprobaci6n    del    Reglamento    de    Gesti6n    Documental    y   Archivo    de
Correspondencia   de   lnsumos   Bolivia,   se   enciientra   respaldado  en   el   lnforme   T6cnico
lNF/lNB/DGE/GAF/JAF"  N° 0186/2021  de fecha 06 de jullo de 2021.

Por  lo  expuesto  precedentemente,  se  recomienda  al  Director  General  Ejecutivo  en  su  calidad
de  Maxima  Autoridad  Ejecutiva  de  la  entidad aprobar el  Reglamento de  Gesti6`n  Documental y
Archivo de Correspondencia de  lnsumos  Bolivia, Version N° 1,  R-GAF-03,'que consta de dos (2)
Titulos,  nueve (9) capitulos, treinta y tres (33) arttoulos` y dos (2) an?xos, el cual se encuentra en

I  el  marco  de  lo  establecido  en  la  normativa  vigente  y  tecnicamente  fundamentado  mediante

lnforme  T6cnico   lNF/lNB/DGE/GAF/JAF}H   N°  0186/2021   de  fecha   06  de  julio  de   2021,   no
contraviniendo la  normativa vigente.

Es cuanto informo a  su autoridad,  para  los fines c6nsiguientes.

Adj.  Lo  indicado.

Cc.  Archivo JAGJ  INBOL
H.Fu.  INB/2021JJ0234,
KGH/

BG!iviG

Av.  Mcal. Santa Cruz,  Edit. Hansa Piso 20

Telf:  2408191   Fax:  2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.insumosbolivia.gob.bo
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#A6PffiA#Nffi MINISTERIO  DE DESARBOLLO
PRODUCTIVO  Y  ECONOMi+A  PLURAL

INFOPIME  TECNICO  ,
INF/INB/DGE/GAF/JAF}H  N°  0186/2021

lNB/2021-01588

Alvaro  Eduardo  Pardo Garvizu    `
DmECTOR GENERAL EjEcuTlvo

Hernan  Chali  Quispe  Bo,driguez
GERENTE ADMINSTRATIVO  FINANCIERO

Claudia  Milenka  Miranda  Fernandez
JEFE  DE ADMINISTRACION Y RECURSOS  HUMANOS

lsidora  Mamanj  Heredia
ENCAF}GADA DE  CENTRO  DE  DOCuMENTACION

La  Paz,  06 de julio de 2021

SOLICITUD        DE        RESOLUCION        ADMINISTRATIVA        PARA       LA
APROBACION   DEL   "REGLAMENTO   DE   GESTION   DOCUMENTAL   Y
ARCHIVO  DE  COF}F{ESPONDENCIA DE  INSuMOS  BOLIVIA''.

De mj mayor consideraci6n.

Mediante  la  presente,  me dirijo a  su autoridad con  la finalidad de remitir el  REGLAMENTO

DE  GESTiord   DOcuMENTAL  y  ARCHivo   DE  cORREspONDENciA  DE   iNsuMOs
BOLIVIA,  VEFisION  N°1,  R-GAF-03,  para su consideraci6n.

1.    ANTECEDENTES

La,Constituci6n  Poli'tica  del  Estado  Plurinacional  de  Bolivia  establece  que;  I.  El  patrimonio

cultural  del  pueblo  bolivlano  es  inalienable,   inembargable  -e  imprescriptible.   IL   EI   Estado

garantizara       el       regjstro       protecci6n,       restauraci6n,       recuperaci6n,       revitalizaci6n,
enriquecimiento,  promoci6n y difusi6n de su patrlmonio cultural de acuerdo con  las leyes.   I

EI  presente  Reglamento ha  sido elaborado en  el  marco de  la  Normatjva  Vigente,  asi como
en  la  Resoluci6n  Administrativa  N° 021/2021  de  fecha  11  de  mayo de  2021  de  lNSUMOS

BOLIVIA.

r §u
B,a

Av.  Mcal. Santa Cruz,  Edif.  Hansa  Piso  20

Telf:  2408191   Fax:  2408266

Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo
www.insumosboJMa.gob.bo



EAfipfiA#Nffi MINISTERI0  DE DESARROLLO
PRODuCT!VO  Y  ECONOMiA  PLURAL

2.    DESARROLLO

La   el.aboraci6n   del   "REGLAMENTO   DE   GESTION   DOCUMENTAL   Y   ARCHIVO   DE
CORRESPONDENCIA  DE  INSUMOS  BOLIVIA  N°1,`R-GAF-03",  en  su  primera  version
establece-los criterios para  la  obtenci6n de  una  buena gestj6n documental garantizando el
manejo   eficiente   y   eficaz   de   la   memoria   de   la    lnstituclonal   y   facilite   la   adecuada
organizaci6n,  consulta,  disposici6n y preservaci6n  de  la  informaci6n.

La   aplicaci6n   de   un   modelo   de   gesti6n   documental   es   de   mucha   importancla   en   la
administraci6n  de  una  instituci6n,  desde  que  se  genera  o  recibe  la  documentaci6n  de
gesti6n  hasta  su  disposici6n  final,  aplicando  un  modelo  de  organizaci6n,   Identificaci6n,
clasificaci6ndeladocumentaci6nporsutipologi'adocumental,conservando.suprocedencia
asi mantener su  integridad y su facil acceso a la informaci6n.

3.    CONCLUSION

Se   concluye   que   el   presente   de   REGLAMENTO   DE   GESTION    DOCuMENTAL   Y
ARCHIVO  DE  COF{F3ESPONDENCIA DE  INSUMOS  BOLIVIA,  VEF3SION  N°1,  R-GAF-03,

CUMPLE    CON    PARAMETROS    son    parametros    esenciales    para    la    administraci6n,

organizaci6n y correcto procesamiento de los documentos de archivos de gesti6n,  central

y/o intermedio e hist6rico.

4.    PECOMENDACIONES

Por  lo  expuesto  anteriormente,  se  recomienda  a  su  autoridad,   instruir  a  la  Jefatura  de
Analisis   y   Gesti6n   Juridica,    la    emisi6n    respectiva   del    lnforme    Legal    y    F}esoluci6n

Administrativa   de   aprobaci6n   del    REGLAMENTO    DE    GESTION    DOCUMENTAL   Y

ARCHIVO  DE  CORRESPONDENCIA  DE  INSUMOS  BOLIVIA,  VERSION  NOT,  R-GAF-03

de  lnsumos  Bolivia.

:      I.QFVCMMF/lMH

_AdiREGLAMENTODEGESTIONDOCUMENTALYAFICHIVODECOF]F]ESPONDENCIADEINSUMOSB0LIVIA.VERSIONN°1.F}-GAF-03
`    CC.  Arch.

Av.  Mcal.  Santa Cruz,  Edif.  Hansa  Piso 20

Telf:  2408191   Fax:  2408266
Casilla:  7953

inbol@insumosbolivia.gob.bo

www.insumosbolivia.gob.bo



GEST16N  DOCUMENTAL Y

ARCHIVO  DE

CORRESPONDENCIA  DE   `

INSUMOS  BOLIVIA
ELABORADO \POR:                 REVISADO  POR: .  APROBAD0  POR:

Nombres: Isidora  Mamani  Heredia

Claudia  MilenkaMirandaFernandez     ,HernanChaliQuispeRodriguez

Alvaro  E.  Pardo Garvizu

Cargo:

-  Encargada  de Centro
Jefe deAdministraci6n y

Director                 GeneralEjecutivo-INSUMOSBOLIVIA
de  Documentaci6n Recursos  HumanosGerenteAdmini.strativo,Financiero

Fecha: 06-07-2021 I 0.6-07-.Z021-  _   _ / ?-fJJ - 7?ey _

Firma      ySello:
'!!q.o.r_eequfefrHREaENCARGCENTRDEDOCuMENTAC16N"SuMOS.8C)LIVIA

i.`»'RE#;'E',quNvIEFE°ERsosuSlNSuMOSaIAr.-..i.a......I.fr.

A/varo Eduardo Pardo CarvjzwDIRECTOR(:tENERALEJECUTIVO•-.-

T         IY[J                            .,'--..'--     --..''-

au'torizaci6n de la Gerencia Administ ENfau,nsaRg+eryiAdelNsuMos-BouVIA.
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TfTULO I

OBJETO Y ALCANCE

cApfruLO I

ASPECTOS  GEN ERALE.S

Articulo 1.  (OBJETO).  -EI  presente Reglamento tiene` por objeto establecer directrices

y lineamientos  para  regular la aplicaci6n de  los procesos de Gesti6n  Documental en el

manejo   de   los   archivos   de,  gesti6n   y   archivo   central   para   optimizar   el   manejo,

mantenimiento,    organizaci6n,   administraci6n   y.   custodia   de    los   documentos   de

lnsumos  Bolivia.

Artfculo  2.-  (ALCANCE  Y  AMBIT0  DE  APLICAC16N).  -  El  presente  Reglamento  se

aplicafa  a  todos  los  servidores  pdblicos,  personal  eventual  y  consultores  de  linea  de

Insumos  Bolivia.

Articulo  3.-  (MARCO  LEGAL). -

a)   Ley   N°   1178   de   fecha   20   de  j.ulio   de   1990,   de   Administraci6n   y   Control

Gubernamentales.

b)   Ley  N° 2027 de fecha 27 de octubre de  1999,  Estatuto del  Funcionario  Pdblico.

c)    Decreto  Supremo  N° 23318-A de fecha  3  de  noviembre  de  1992,  Reglamento

de`la  Responsabilidad  por  la  Funci6n  Pdblica.

d)   Decreto  Supremo  N°26237  de  fecha  29  de j.unio  de  2001,  modificaciones  al

Reglamento  de  la  Responsabilidad  po-r  la  Funci6n  Pdblica.

e)   Decreto Supremo  N° 23934 de fecha 23 de diciembre de  1994, que aprueba el

Reglamento  Comdn  de  Procedimient6s  Administrativos y de  Comunicaci6n  de

los  Ministerios  (RCP).

-"a"?-:# Pagina  5  de 22  ,



#limos
REGLAMENTO C6DIGO: R-GAF-03

GEsrioN  DOcuMENTAL y ARcriIVO DE

VERSION:  01    ~Bolivia CORRESPONDENCIA  DE INSUMOS

•                                    BO LIVIA

'f)    Decreto  Supremo  N°  28168  de  fecha  17  de  mayo  del  2005,  de  Acceso  a  la

lnformaci6n.

g)   Decreto.Supremo N° 13956 de fecha  10 de septiembre de 1976, de Prohibici6n

de  Eliminaci6n  de  Documentos  Pdblicos.

h)   Decreto  Supremo  N° 23215  de fecha 22 dejunio de  1982,  Reglamento para el

Ejercicio  de  las Atribuciones de  la  Contralorfa  General  del  Estado.

i)    Decreto  Supremo  N°  22144  de  fecha  2  de  marzo  de  1989,  que  declara  de

maxima  utilidad y necesidad  nacionales todas las documentaciones pdblicas.

j)     Decreto  Supremo  N°  22145  de  fecha  11  de julio  de  1989,  que  declara   de

utilidad  y  necesidad  nacionales  las  documentaciones  inactivas.

k)   Reglamento  Especifico, del  Sistema  de Organizaci6n Administrativa  (RE-SOA).

I)     Reglamento lnterno de'Personal.

in)Reglamento    de     Manej.o     de    Correspondencia    y    uso    de]     Sistema    de

Correspondencia  Digital  Centrali\zada  C.ODICE.

n)   Norma  Ihternacional  General  de  Descripci6n  Archivistico  ISAD  (G)  de  fecha  22

de septiembre de  1999.

o)   Norma   ISO   1548-1   de   fecha   15   de   septiembre   de   2001,   informaci6n   y

documentaci6n Gesti6n de  Documentos.

cApfru.LO 11

PRINCIPI0S ARCHMsllcos, ORDENAC16N Y DEFINICIONES

Articulo   4.-   (PRINCIPIOS   ARC`HIvis-rlcos).   -   Los   principios   archivi`sticos   son   un

conj.unto  de  actividades  administrativas  y  t6cnicas,  tendientes  al   eficiente,   eficaz  y

efectivo  manejo  y  organizaci6n  de  la  documentaci6n  producida  y  recibida  por  una

entidad  desde  su  origen  hasta  su  destino final,  con  el  objeto  de faciiitar su  utilizaci6n

y conservaci6n;  de  acuerdo  a  los  principios  rectores de  la  archMstica  son:

r)l'VIA,
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a)    Principio   de   Procedencia.   -   Principio   fundamental   de   la   archivistica   que

establece que  los  documentos  producid.os  por una  instituci6n  u  organismo  no

deben  mezclarse con otros.

b)   Principio  de  Respeto  a  la  Estructura.  -  Establece  que  la  clasificaci6h  interna

de  un  fondo  debe  respond6r  a  la  organizaci6n  y  competencias  de  la  unidad

productora.
c)    Principio de Respeto al Orden Original. - Est`ablece que  no `se debe alterar la

organizaci6n dada  al  fondo  por la  unidad  productora,  cualquiera  que esta  sea.

Articulo  5.-  (ORDENAC16N).  -  Acci6n  archMstica  realizada  dentro  del  proceso  de

organizaci6n, que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos,

de  series  cronol6gicos.

a)   Los    d`ocumentos    administrativQs    que    se    produzcan    o    reciban,    debefan

ordenarse  e  insertarse  de  manera  sucesiva  cronol6gica  en  un  expediente  o

carpeta' segdn  la  clasificaci6n  ya  prevista.

b)   Con el fin de respetar el Prin.cipio de Orden Original, los documentos resultantes

•  se  iran  afiadiendo  en  el  orden  que  se  produzcan  o  generen  (De  at fas  para

adelante).

c)    Los  expedientes  deberan  integrarse  con  documentos  originales,  conteniendo

un  fndice  de  los  mismos  y  estafan  vinculados  a  su  secci6n  y  serie  respectivas,

sefialando  referencia  precisa  y la  gesti6n o fecha  de creaci6n,  ademas  ndmero

de foj.as que le corresponda, esto dltimo debefa indicarse en el fndice del  propio

expediente.

d)   La   ubicaci6n   de   fa   documentaci6n   debe   garantizar  la   integridad   fisica   y  la

unidad  16gica  de  los  documentos:  asf  como  facilitar  su  localizac.i6n  mediante

r6tulos,  indices  o  cualquier  otro  tipo  de  sefializaci6n  que  contribuya  con  este

prop6sito.
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e)   No  es  posible t6cnicamente. ordenar todas  las  secciones  o  series  en  un archivo

de la misma manera.  La elecci6n se debe realizar de acuerdo a  las caracteristicas

Administrativas,  Jurfdicas,  Financieras  y  t6cnicas,  propias  de  cada  Gerencia  y/o

area   organizacional   teniendo   en   cuenta   siempre   la   opci6n   mss   fapida   de

localizaci6n  de  los  documentos  cbmo ser la  cronol6gica.

Articulo  6.-(DEFINICIONES ARCHIVIsllcAS).  -

a)   Administraci6n   documental.   -    Es   el   conjunto   de    m6todos   y   practicas

destinadas     a     planificar,     dirigir    y     controlar    la     producci6n,     circulaci6n,

organi2aci6n,  conservaci6n,  uso  selecciQnado  de  los  documentos  y  su  destino

final  del  documento.

b)   Archivo.  -Conj.unto  organico  de  documentos  producidos  y/o  recibidos`en  el

ejercicio   de   sus   funciones   por   las   personas   fisicas   o  j.uridicas,   pdblicas   o

privadas.

c)    Archivo   de   Gesti6n.   -   Unidad   responsable   de   la   administ+aci6n   de   uso

cotidiano y  necesario  para  la  consulta  de  la  oficina  o  unidad  administrativa.

d)   Archivo Central. - Concentra toda la documentaci6n generada  por las distintas

unidades   de   la   instituci6n,   coordina   y   controla   el   funcionamiento   de   los
\

distintos   archivos   de   gesti6n  y   reline   los   doc.umentos  transferidos   por  los

mismos,' una  vez finalizado  su tramite y cuando su  consulta  no es constante.

e)   Archivo lntermedio. -Es aquel  al  que  le  han de transferir los documentos de

archivos  centrales  o de  los  archivbs de gesti6n,

0    Archivo  Hist6rico.  -  Unidad  responsable  de  organizar,  conservar,  administrar,

describir y divulgar ,la  memoria  lnstitucional.

g)   Autenticaci6n.  -  Procedimiento  mediante  el  cual  se  confiere  a  una  copia  valor

juridico para que pueda sustituir al documento original, mediante determinadas

diligencias,  que,  segdn  las  distintas  f6rmulas  que  adopten  y  la  autoridad  que

respalde, €onstituyen diferentes tipos de copia:  certificada,  compulsada,  etc.
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h)   Baja  Documental  o  Expurgo.  -  es  la  eliminaci6n  de  documentos  que  hayan

perdido  sus valores adminis{rativos,  legales,  contables o t6cnicos  que  no tenga

valor  hi;t6rico.

i)     Ciclo   Vital   del   Documento.   -   Es   la   secuencia.  de   fases   que   atraviesa   un

documento,  asi  como  el  tiempo  establecido  que  debe  permanecer  en  cada

atapa desde que  se crea  hasta  su archivo o destrucci6n.

j.)     CODICE.   -   Sistema   de   Manejo   de   la   Correspondencia   Digital,   recibida   y

despachada   eh   Insumos   Bolivia,   para   un   adecuado   control   de  .la   misma,'

sirviendo  como  insrtrumento administrativo y operativo.

k)    Correspondencia.  -  Medio  de  comunicaci6n  entre funcionarios  o  autoridades

de  u.na  rama  administrativa  y  comprende  tambi6n  a  las  comunicaciones  que

estas  envian  a  personas  particulares.

I)    Custodia.  -  Responsabilidad  sobre  el  cuidado de  los  documentos que  se  basa

en  su   posesi6n  fisica  y  que  no  implica  la  propiedad  j.uridica  ni  el  derech,o  a

restringir el  acceso a  los ddcumentos.

in)  Registro.  -  Acci6n  administrativa  y jurfdica  de  control  de  la  expedici6n,  salida,

entrada  y circulaci6n  de  los,documentos.

n)`  Transferencia.   -  Traslado   controlado  y  sistematico   de  expedientes   de   uso

esporadico  de  un  archivo  de  gesti6n  al  Archivo  Central.

o)   Valoraci6n.  -Actividad  que consiste en e]  analisis de \los valores documentales

para  establecer c+iterios de  dispgsici6n y acciones  de trasferencia.

p)   Ventanilla   Onica..  -   Constituye   el   agrupamiento   de   una   sola   instancia   u

organismo de todos los tramites diferentes que la ciudadania debe realizar ante

la  administraci6n  Pdblica  con  un  fin  particular.
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cApfruLO in
RESPONSABILIDADES

Art{culo 7.-  (MAXIMA AUTORIDAD  EJECulIVA). -  Es  la  Maxima  Autoridad' Ej.ecutiva

de   Insumos    Bolivia    responsable   de   aprobar   el    presente    Reglamento    mediante

Resoluci6n  Expresa.

Articulo  8.-  (RESPONSABLE  DE  LA  APLICAC16N  Y  CuMPLIMIENTO).  -  La~Gerencia

Administrativa  Financiera  es  la  responsable  de velar  por  la  aplicaci6n  y cumplimiento

del  presente  Reglamento.

Articulo 9.-  (DIFUS16N).  -La Gerencia Administrativa  Financiera sera  responsable de la

difusi6n  del  presente  Reglamento.

Articulo   10.-(MODIFICAC[ON).   -EL  presente` Reglamento, .podra  'ser   modificado

cuando el  desarrollo y evoluci6n  del  procedimiento administrativo,  promuevan  dichas

modificaciones.

||TULO 11

GEST16N  DOCUMENTAL

CAPITULO I

GES116N  DOCUMENTALY ARCHIVO

Articulo  11.-  (GESTION  DOCUMENTAL  Y  ARCHIVO).  -  Normaliza  estructuralmente

los   diferentes   tratamientos   y   procedimientos   de   gesti.6n   documental    desde   el-

momento de su creaci6n o  recepci6n  hasta  su disposici6n final de resguardo o define

Ias condiciones  de su transferencia, conservaci6n  y accesibilidad.
'
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Artfculo  12.-  (COMPETENCIAS DE GEST16N).  -   El  proceso de gesti6n documental  es

administrado  por  la  Jefatura'  de  Recursos  Humanos,  debiendo  establecer  y  difundir

normas  y  procedimientos y  mejores  pfacticas que  reglamente  la  administraci6n  de  la

gesti6n  de  Documentos  (fisicos y digitales).

cApfruLO I
CLASIFICAC16N  DE ARCHIV0 Y CICL0 VITAL DEL  DOCUMENTO  DE ARCHIVO

Articulo   13.-   (CLASIFICAC16N   DE  ARCHIVOS).   -   Los   archivos   se   clasifican   de   la

siguiente  manera.

a)    Archivo Activo o de Oficina.

b)   Archivo  Central.

c)    Archivo lntermedio.

d)   Archivo  Hist6rico.

Articulo  14.-(DOCuMENTOS  DE  ARCHIVOS  ACIIVOS  0  DE  0FICINA).  -    Es'toda

do`cumentaci6n   que   se   encuentra\dentro  de   las   oficinas   de   la   instituci6n  y  debe

permanecer  en  los  archivos  de  Oficina  por  dos  (2)  afios  como  maximo  despu6s  de-

haber concluido  su tramite.

Articulo   15.-   (DOCUMENTOS   DE   ARCHIVO   CENTRAL   E   INTERMEDIO).   -   Es   la

documentaci6n   bajo   custodia   del   Centro   de   Documentaci6n   clasificada   como   de

Archivo Central e lntermedio, cuyo ciclo vital es de cinco (5) a quince (15) afros despu6s

de su  ingreso y proceso.

Articulo  16.-.(DOCUMENTOS  DE ARCHIVO  HIstoRICO).  -  Son  los documentos  que

contienen   valor   hist6rico  cultural   para   la   investigaci6n,   la   cie`ncia   o   la   cultura   6s

permanente.
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cApfruLO in
ARCHIVO  DE GEST16N

Articulo  17.-  (ARCHIV0  DE  GES116N).  -   En  este archivo  reposan  los  documentos

generados      _en      los      procesos      degesti6n  administrativa.      Tambi6n      conocidos

como archivos activos,  los cuales,  por su  relevancia y relaci6n con los trami.tes  propios

en    empresas    o    instituciones    pdblicbs   o    privados,    se    mantienen    en    constante

movimiento.                                                                                                                                     `

Articulo  18.-  (TRANSFERENCIA DE  LA DOCUMENTAC16N).  -   La transferencia  de  la

documentaci6n  de  los  archivos  activos  o  de  oficina  al  Centro  de  Documentaci6n,  se

debe  rgalizar  bajo  los  sigirientes criterios:

a)    Las Gerencias, Jefaturas o Areas organizacionales encargadas del  archivo  activo

y/o de gesti6n, deben preparar la documentaci6n a ser transferida al Centro de
Documentaci6n  debiendo  llenar el  Formulario de Inventario  de Transferencia  o

•     Relaci6n  de  Entrega  (anexo  2).

b)   Pr:vio  al  ingreso  al  Centro  de  Documentaci6n  se  debera  controlar,  verificar  y

validar  las  transferencias  para  que  estas  sean  hechas  de  acuerdo  al  presente

Reglamento,  con  la  documentaci6n completa,  en  orden y sin  duplicados.

Articulo  19.-  (CONDICIONE-S  DE TRANSFERENCIA).  i

a)    Durante.Ia  Transferencia  se  debera  tener  especial  cuidado  en  la  presentaci6n

ffsica  y estructura  de  los documentos.

b)   Par'a   realizar   la   transferencia,   se   debera   comprobar  que   la   misma   se  esta

realizando  cumpliendo  los  plazos de  permanencia  y transferencia  establecidos.

c)    TQda  la  dgcumentaci6n  activa  o  de  gesti6n  (correspondencia,  informes,  notas

comprobantes,  etc.)-y  toda  la  documentaci6n  a  transferir
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d6beran    ser   Jentregadas    en    forma    completa,    no    pudiendo    realizar    las
rtransferencias de forma fraccionada.

d)   Cuando    exista    la    necesidad   .debidamente   j.ustificada    de    reemplazar    un

documento   original   por   una   fotc>copia,   esta   debera   ser   legalizada   por   la

Gerencia,  J'efatura  o  area  organizacional  que  lo  requiera,  previa  aprobaci6n  de

su  inmediato  superior.

e)   Toda  la  documentaci6n  debe  estar en  orden  cronol6gico  respet;ndo  u  orden

alfab6tico,  no debiendo contener copias adicionales.

f)     Deb.era  contener el  fndice  de contenido  en  los  documentos a transferir.

g)   Debefa  estar  debidamente  foliada,  en  la  parte  superior  o  inferior  derecha  de

cada  hoja.

h)    Debera  ser  remitido   bajo  inventario  de  transferencia  o  relaci6n  de  entrega

(A`nexo  2),  debid'amente  llenado y en formato  digital,  en  2  ej.emplares.

i)     Una  vez  realizada  la  transferencia  el  Centro  de  Documentaci6n  devolvera  una

copia  de  la  Hoja  del  lnventario  de  transferencia  o  relaci6n  de. entrega  (anexo

2),  firmada,  sellada  como  constancia  de  la  transferencia  realizada.

Articulo   20.-   (EL   CODICE   EN   LA   ADMINISTRAC16N   DOCUMENTAL).   -      Toda

correspondencia   interna   debe   ser  generada   a   trav6s   del  ,Sistema   CODICE   con   la

respectiva asignaci6n de Cite, Hoja de Ruta o ser anexada a  la  Hoja de Ruta que origino

el  documento  al  interior de  la  ins{ituci6n.

La  documentaci6n  externa  debe  ser  ingresada  a  trav6s  de  Ventanilla  Unica,  donde  se

genera fa  la  Hoja  de  Ruta  Externa  para  su`derivaci6n y posterior seguimiento.

Artfculo 21. (FLUJO DE CORRESPONDENCIA CODICE APIJCADO A LA ORDENAC16N

DOCuMENTAL).   -     EI   Sistema   Digital   CODICE  es   un   instrumento   administrativo  y

operativo,   para   el   control   de   generaci6n   de   cites   correlativos   para   su   posterior

ordenaci6n fisica  de documentos de archivos activos o de oficina, .que `permiten:
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a)    Organizar,  registrar y controlar la  recepci6n  el  envfo  de  la  correspondencia.

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

documento.

c)    Custodiar   la   documentaci6n   e   informaci6n   que,   por   sus   funciones,   todo

funcionario o autoridad de la instituci6n conserve, vigilando el uso e impidiendo

la  sustracci6n,  alteraci6n,  destrucci6n,  ocultamiento  o  utilizaci6n  indebida.

d)   Aplicar  las  medidas  de  seguridad  para  la  custodia  de  la  informaci6n,  asignada

baj.o  la  responsabilidad  de cada  funcionario.

e)    Registrar en  el  sistema.

cApfruLO vl
CENTRO  DE  DOCUMENTAC16N

Artfculo  22.-  (CENTRO  DE  DOCUMENTAC16N).  -    EI  Centro  de  Documentaci6n  se

conforma  a  partir de  las transferencias  de  los-archivos activos o de  oficina,  como  ser:

a)    Documentos  que corresponden a  la  fase  semiactiva  o  inactiva.

b)    Documentos que  han  concluido su vigencia  operativa.

El  centro  de  Documentaci6n  funciona  como  Archivo  Central  e  Hist6rico  conservando

la  documentaci6n  institucional  que  se  ha  determinado  su  conservaci6n,  de  acuerdo

con su  valor hist6rico.

-::.I .I
Articulo 23.-  (FUNCIONES  DEL CENTRO  DE  DOCuMENTAC16N).  -

a)    Recibir  y  custodiar  la  documentaci6n  semiactiva  e  inactiva  procedente  de  los

archivos  a-ctivos  de  oficina.

b)   Coordinar con  las areas o gerencias la transferencia de documentos.
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c)    Organizar la  documentaci6n  del  Centro de  documentaci6n.

d)   Coordinar y atender las solicitudes de  pr6stamo documental.

Articulo 24.-  (CARACTERIST[CAS).  -

a)    Organico,  al  ser  parte  de  un  todo  estructurado,  su  existen`cia  se  debe  a  una

persona  o  instituci6n  que  los  produjo.

b)   Unico,  constituye  el  testimonio  y garantia  documental  del  acto  administrativo,

por tanto, .se trata  de documentaci6n  dnica.

c)    Temporal,   carece   de  valores   (memoria's,   folletos,   boletines,   revistas,   y  otras

publicaciones  o  audiovisuales).

Articulo 25.-  (DOCUMENTOS  DE ARCHIVO).  -    Son  documentos  que  tratan  del

mismo  asunto a  actividad,  ordenada  de  acuerdo  con  el  procedimi€nto  o  tramite

seguido,  que deben contener:

a)    Ia  portada  exterior denominada  fndice documental.

b)   Conformados  por documentos originates.

Articulo   26.-    (CLASIFICAC16N    DE   DOCUMENTOS).   -       Cor`siste   en   agrupar   la

documentaci6n   por   conceptos,   de   acuerdo   a   una   estructura  jefarquica   y   16gica,

debiendo verificar los  siguientes  pafametros:

a)    Es,tar  basada  en  el  organigrama  institucional.

b)    Numero   de   clasificaci6n   (c6digo   de   clasificaci6n)   que   permitifa   identificar

mediante  la  notaci6n  num6rica  o  alfanum6rica  el  lugar  donde  esta  ubicado  el

documento,  se  lo  debe  registrar en  la  portada  de  los  documentos  o  soportes

externos  para  su  ubicaci6n.                                                                       \
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Artfculo  27.-  (PROCESO  DE  CLASIFICAC16N).  -   Cuando  se  reciba  la  documentaci6n

de  los archivos activos o  de oficina  se  seguira  el  siguiente  procedimiento:

a)    Determinar   a   qu6   gerencia,   unidad   o   area   organizacional   pertenecen   los

documentos.

b)   Identificar si  la  documentaci6n forma  parte de algt]n  expediente anterior.

c)    Verificar si  el  documento o expediente esta completo.

d)   Asignar el  c6digo  de clasificaci6n  en  los documentos.

Articulo  28.-  (O-RDENAMIENTO  FisICO Y SENALIZAC16N).  -    EI  ordenamiento  fisico

y sefializaci6n  procedefa  una  vez ciue  se  haya  concluido  con`la  etapa  de  clasificaci6n,

correspondiendo efectuar:

\

a)    Ordenamiento    fi'sico,    se    aplicara    criterios    de    ordenamiento    cronol6gica,

alfanum6rico o  alfab6tico.

b)   En  los  documentos contables  se  realizara  un  ordenamiento  num6rico.

c)    Los  documentos  correspondientes  a  Recursos  Humanos  (files  de  personal),  se

ordenara  de acuerdo al orden alfab6tico.

Articulo  29.-  rvALORAC16N).  -    Consiste  en  el  proceso  de  an6lisis  para  realizar  la

selecci6n fihal  de  los documentos  inactivos,  en una funci6n  muy delicada  que consiste

en decidir qu6 documentos seran  conservados o eliminados.

a)   Valor Administrativo.  -  Documentos  producidos  para  responder a  tramites  y

acciones administrativas  (files  de  personal,  memorandums,  circulares,  etc.).

b)   Valor Juridico.  -  Documentos  que  se  refieren  al  origen  a  los  derechos  de  la

lnstituci6n  en  la  Administraci6n  pt|b|ica.                 rd

c)    Valor Contable.  -  Documentos  que  refieren  al  origen  econ6mico  recibido  por

la   instituci6n   (desembolsos,   movimientos   econ6micos,   estados   financieros,

facturas,  recibos,  etc.).
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d)   Valor  Fiscal.  -  Documentos  que  se  refieren  cumplimiento  con  la  ley  (facturas,

recibos,  etc.).

e)   Valor  lnformativo.  -  Documentos  que  contienen  informaci6n  concerniente  a

las actividades  de  la  instituci6n  (manuales,  tripticos,  informes anuales,  etc.).

Articulo  30.-  (PRESTAM0  DE  DOCUMENTOS  DE ARCHIVO).  -    La  Gerencia,  Unidad

o   Area   organizacional   que   requiera   documentaci6n   baj.o   custodia   del   Centro   de

Documentaci6n,  debera:

a)    Solicitar el  pfestamo  de  documentaci6n  mediante  Nota  lnterna  a  trav6s  de  la

\   Jefatura  de  Administraci6n  y  Recursos  Humanos,  especificando  datos  para  la

busqueda  coino ser:  gesti6n, titulo,  etc.

b)    Llenar el  Formulario  de  Pr6stamo  (anexo  1),  el  cual  tendra  una  vigencia  de  15

dias   habiles   para  su   devoluci6n,   en  caso  de  requerir  una   pr6rroga,  debera

solicitar mediante  correo lnstitucional.

c)    Si  requiere  una  fotocopia  simple o  legalizada,  hacer  menci6n en  la  nota.

En  caso  de  p6rdida  o  deterioro  de  la  documentaci6n,  la  responsabilidad  recae  en  el

servidor  ptlblico  que .solicito  el  pfestamo,  se  puede  reproduci.r  los  documentos  previa

autorizaci6n  del   inmediato  superior  de  la  Gerenc'ia,   Unidad  o  Areas  organizacional

correspondiente.

Articulo   31.-   aNVENTARI0   DOCUMENTAL   Y/O   REGISTRO).   -       Es   un   registro

s`istematico  que  da  a  conocer  en  forma  general   la   informaci6n  sobre  los   recursosj

documentales  que  se  encuentran  en  el  Centro  de  Documentaci6n  y  su  accesibilidad

del  usuario,  que:

a)    Permite conocer y  ubicar las series documentales  que se  produce y recibe.

b)   La  actualizaci6n  debera  ser cada vez que se  realice  una  transferencia  o  registro

de  inventarios.
rfI:```         J-SHRES
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cApiruLOv
ARCHIV0  HIST6RICO

Articulo  32.-  (ARCHIV0  HIST6RICO).  -    Es  aquel  que  dentro  del  ciclo  vital  de  los

documentos    se    ha    de    transferir    desde    el    archivo    intermedio    o    central,    Ia

documentaci6n  que  se  deba  conservar  de  manera  indefinida  dada  su  importancia

institucional.

cApfruLO VI

CONSERVAC16N  PREVENTIVA  DE  LA  DOCUMENTAC16N

Articulo 33.-  (CONSERVAC16N  PREVENIIVA). '-  La conservaci6n  preventiva  permitira

dar  soluciones  generales  de  monitoreo  y  mantenimiento,  todo  ello  con  normas  de

manejo y control  sobre los diversos aspectos la  preservaci6n  de  la  documentaci6n.

Se  refiere a  las acciones  preventivas que se  lleven a cabo  para  evitar el  deterioro de  la

documentaci6n  abarcan  a'  la  infraestructura  del  Centro  de  Documentaci6n,  mobiliario,

unidades   de   instalaci6n   y   a   la   documentaci6n,   debiendo   cumplir   los   siguientes

pafametros:

a)    Los   ambientes   en   general   requeriran   vigilancia,    medidas   de   seguridad   y

condiciones  6ptimas  para  garantizar  protecci6n  de  la  documentaci6n  frente  a

situaciones externas  como  ser:  inundaciones,  incendios,  plagas,  etc.

b)   El  mc;biliario`de  instalaci6n  de  un  archivo  comprende  a  la.estanteria,  muebles

como   armarios   en   funci6n   de   las   exigencias   de   la   documentaci6n   que

conti6nen.

c)    La  instalaci6n en caj.as normalizadas de archivo y la  ubicaci6n es de arriba  hacia

abaj.o  en  las  baldas  de  izquierda  a  derecha.

d)   Se debera  identificar la  estanteria  mediante c6digos  alfanumericos.
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e)   Unidades  de  conservaci6n,  consiste  en  la  protecci6n  de  los  documentos  en

cajas  normalizadas, carpetas,  fundas o cualquier otro elemento de  protecci6n.

f)    Efectuar  limpieza  para  la  eliminaci6n  de  polvo  y  basura  es  la  medida  higi6nica

mss elemental,  Iimpieza profunda, e§ importante la limpieza de los .documentos.

g)   Contar con extintores en  lo's diferentes ambientes de archivo.
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MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMIA

N° REGISTRO

PLURAL
INBOL - JEFATURA DE ADMINISTRACION Y   RECuRsds HUMANOS

``REGISTRO DE FORMLILARIO DE PRESTAMO CENTRO DE

DOCuMENTACION"

1.    DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDO:

CARGO:

2.     DATOS DOCuMENTALES

N.
t6DIGoapRRELAiIVO . OEscRipciouD\ELOOcuMENTbrfuTULO|Administrado-Promoci6n} ' GESTION CuBIERTA(soporte•fisico)

FOJAS
uBicAa6N TOPOGR AF'CA

ESTANTE BALbA
•++    cAJA\  +

1

2

NOTA: Documentos solicitados para uso de fines administrativos, me comprometo a mantenerlo en buen estado, no extraer
ni  adicionar hojas o anexos,  no reemplazar los originales con  la copia,  no mancharlos ni  rayarlos y devolverlo en el  plazo
establecido.

3.    DATOS DE REGISTRO

CONSTANCIA DE PRESTAMO DE DOCUMEIITOS:

FIRMA SELLO SOLICITANTE
ARCHIVO

FECHA DE PRESTAMO    ........... / ........ reo .........

`~           CONSTANCIA DE DEVOLUC16N DE DOCuMENTOS:

/y,-

FIRMA SELLO SOLICITANTE
ARCHIY.O

FECIIA I)E DEVOLUCION    ........... / ....... /20 .........

FIRMA. SELL0 RESPONSABLE DE

FIRMA SELLO RESPONSABLE DE
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Anexo 2
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