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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 105/2024
La Paz, 31 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico AISEM/DAF/UA/INF/N° 01110/24 de 29 de noviembre de 2024, de |a
Direccion de Administracién y Finanzas, el Informe Legal AISEM/DAJ/UAJ/INF/N®
00365/24 de 27 de diciembre de 2024 de la Direccion de Asuntos Juridicos, todo lo
que ver convino se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009, en su Articulo 237,
Paragrafo |, dispone que “Son obligaciones para el ejercicio de la funcion publica: 1.
Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios de la funcion
publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos: La ley regulard el manejo de los
archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos”.

Que la Le\) N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, en el Inciso b) del Articulo 7, determina que toda entidad publica,
organizara internamente, en funcién de sus objefivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata la citada
Ley.

Que la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico en su
Arficulo 8, Inciso h), determina que los servidores publicos tienen, entre ofros, 0s
siguientes deberes: “h) Conservar y mantener, la documentacion y archivos sometidos
a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los
asuntos inherentes a su funcion".

Que la Ley N°® 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo en su
Articulo 18, Pardgrafo |, establece que las personas tienen derecho a acceder a los
archivos, registros publicos y a los documentos que obren en poder de la
administracion publica |...).

Que el Decreto Supremo N° 22144 de 02 de marzo de 1989, determina lo siguiente:
“Articulo 1, Se declara de mdxima utilidad y necesidad nacionales todas las
documentaciones publicas, segun definicion del articulo 3 de este decreto, por
constituir bienes y recursos del pais indispensables para la administracion publica, la
informacién e investigacion cientifica, promocion de la conciencia civica y €l
desarrollo nacional; Arficulo 2, Declarase de ufiidad y necesidad nacionales, la
obligacién del Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad de las
documentaciones publicas, para los fines mencionados en el articulo 1 Articulo 3, Se
define como documentaciones publicas, las resultantes de la funcion, actividad y
trémites de cualquier estructuras administrativas (...); Articulo 4, La obligacion del
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Estado comprende a las siguientes documentaciones publicas, en todo su curso vital:
a) Documentaciones Activas, o sea las que se produce diariamente en las entidades
publicas y se encuentran en estas en uso actual, para el cumplimiento de sus
funciones, actividades y framites inmediatos; b) Documentaciones Inactivas, es decir
las que han ingresado en receso, no siendo ya necesarias para el uso administrativo
actual, pero se hallan alojadas todavia en las oficinas de origen o han sido retiradas
a cualquier depdsito dentro la misma reparticion o en locales de su dependencia,
entendiéndose que estas documentaciones inactivas, sin uso para la administracion
actual, tienen un alto valor potencial para las diversas finalidades indicadas en el
articulo 1, y c) Documentaciones de valor permanente, vale decir las que han sido ya
transferidas a los archivos publicos, por haberse reconocido su valor para todas las
finalidades ulteriores indicadas en el arficulo 1"

Que el Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, estipula en su
Articulo 5 que “El desempefio transparente de funciones por los servidores publicos,
base de la credibilidad de sus actos, involucra: a. Generar y transmifir expeditamente
informacidén Util, oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable, a sus
superiores jerdrquicos, a las entidades que proveen los recursos con que frabajan y a
cualquier otra persona que esté facultada para supervisar sus actividades; b.
Preservar y permifir en todo momento el acceso a esta informacion a sus superiores
Jjerdrquicos 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; c.
Difundir informacién antes, durante y después de la ejecucion de sus actos a fin de
procurar una comprension bdsica por parte de la sociedad respecto a lo esencial de
la asignacién y uso de recursos, los principales resultados obtenidos y los factores de
significacion- que influyeron en tales resultados; d. Proporcionar informacion ya
procesada a toda persona individual o colectiva que la solicite y demuesire un
legitimo interés". '

Que por Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, se crea la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico (AISEM), como una institucion publica
descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de
gestién administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del
Ministerio de Salud (hoy Ministerio de Salud y Deportes).

Que el Inciso b) del Articulo 6 de la referida normativa establece entre las afribuciones
de la AISEM, gestionar la ejecucién de programas y proyectos de Establecimientos de
Salud Hospitalarios y de Institutos de Cuarto Nivel de Salud a su cargo, estableciendo
avances y resultados en el marco de sus competencias; por ofra parte el Inciso e) del
Arficulo 8 de la mencionada norma prescribe que la Directora General Ejecutiva tiene
entre otras la funcién de emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que
correspondan para el cumplimiento de sus funciones.

Que el Manual para la Elaboracién de Procedimientos de la AISEM aprobado con
Resolucion: Administrativa N° 05/2024 de 16 de enero de 2024, tiene por objefo
establecer los aspectos generales, estructura, formato y codificacion necesarios para
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qgue las dreas organizacionales de la Agencia de Infraestructura en Salud vy
Equipamiento Médico - AISEM elaboren sus Procedimientos Internos.

Que la Unidad de Auditoria Interna de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico - AISEM, mediante Informe AISEM/UAI/INF. N° 1/2024, Numeral
5.15, de Confiabilidad de los Registros y Deficiencias de Control Inferno realiza
observaciones en el Reglamento Interno de Archivo Central de la AISEM, en ese
entendido recomienda que el archivo de la entidad realice las gestiones oportunas
para actualizar y ajustar el Reglamento Interno de Archivo Central.

Que lo Encargado de Archivo dependiente de la Unidad Administrativa de la
Direccién de Administracion y Finanzas por Informe AISEM/DAF/UA/INF/N°® 01094/24 de
21 de noviembre de 2024, concluye que existe la necesidad de contar con un
instrumento normativo que regule el tratamiento archivistico desde el ingreso de Ia
documentacién hasta su transferencia o disposicion final, habiéndose elaborado €l
Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo, por lo que recomienda que’la
Unidad de Planificacién asigne el cédigo al mismo.

Que por Nota Interna AISEM/DGE/UPLA/NI/N° 00107/24 de 27 de noviembre de 2024,
la Unidad de Planificacién de la entidad asigna el cédigo al Reglamento Interno de
Gestion Documental y Archivo.

Que a través del Informe AISEM/DAF/UA/INF/N°® 01110/24 de 29 de noviembre de 2024,
la Unidad Administrativa de la Direccién de Administracion y Finanzas menciona que
el mismo tiene como objetivo generar un Reglamento debidamente aprobado que
regule los lineamientos y procesos de recepcion, registro, organizaciéon, descripcion,
conservacién y custodia de la documentacion recibida y/o generada hasta su
transferencia o remisidn final para lograr una adecuada administracion y preservacion
de la misma; esta actualizaciéon permitird  implementar el método archivistico
institucional, las funciones de las Direcciones, Unidades/Areas Organizacionales de la
AISEM, con el fin de desarrollar lineamientos dirigidos al resguardo y conservacion de
la memoria institucional, el Informe concluye y recomienda aprobar el mencionado
Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo y se deje sin efecto la
Resolucion Administrativa N° 133/2021 de 28 de diciembre de 2021 que aprueba el
Reglamento Interno de Archivo Central. '

Que por Informe AISEM/DAJ/UAJ/INF/N® 00365/24 de 27 de diciembre de 2024, |a
Unidad de Andlisis Legal de la Direccidn de Asuntos Juridicos concluye que el
requerimiento de aprobacion del Reglamento Interno de Gestion - Documental y
Archivo, con cédigo UA/DAF-UP-RG3/V1, se adecUa a las disposiciones legales
vigentes y no contraviene normativa legal para su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa expresa, misma que deberd considerar en anexos el Formulario de
Solicitud de Préstamo Documental ‘de Archivo Central y Formulario Unico de
Transferencia Documental; por ofra parte, se deberd dejar sin efecto el Reglamento
Interno de Archivo Central aprobado con Resolucién Administrativa N° 133/2021 de
28 de diciembre de 2021. :
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POR TANTO:

La DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico - AISEM, designada mediante Resolucion Suprema N° 28845 de
26 de julio de 2023, en ejercicio de las atribuciones establecidas en el Decreto
Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, y demds normativa vigente.

RESUELVE:

L

PRIMERO.- ABROGAR el Reglamento Interno de Archivo Central aprobado con
Resolucion Administrativa N° 133/2021 de 28 de diciembre de 2021.

SEGUNDO.- APROBAR el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo, con
codigo UA/DAF-UP-RG3/V1, con el Formulario de Solicitud de Préstamo Documental
de Archivo Central y Formulario Unico de Transferencia Documental, que en Anexo
forman parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

'TERCERO.- La Direccion de Administracion y Finanzas de la AISEM queda a cargo de
la aplicacion, ejecucién y difusion del Reglamento Interno de Gestion Documental y
Archivo. h

Registrese, Comuniquese, CuUmplase y Archivese.

Lic. Veronied Lusdblanch Villea

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

MEN" A DE ‘N!’RI\ESTRUCTURA'EISALUD
¢ ZOUIPAMIENTO HEDICO
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO

El objeto del presente Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo es
contar con un instrumento de cardcter técnico-normativo que regule los procesos
de recepcion, registro, organizacion, descripcion, conservacion y custodia de la
documentacion recibida y/o generada hasta su transferencia o disposicion final de
la documentacion fisica de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento
Médico (AISEM), para lograr una adecuada administracion y preservacion de los
mismos.

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria de las Direcciones, Unidades
y/o dreas organizacionales, asi como todo el personal dependiente de la AISEM
independientemente a su condicién y jerarquia.

ARTICULO 3.- RESPONSABLES
La Direccién de Administracién y Finanzas es responsable de:
a) "Emitir instructivos y otros lineamientos propuestos para el cumplimiento del
presente Reglamento.
b) Autorizar la disposicion definitiva de Io documentacion de la AISEM.
c) Dotar de medios de conservacion y resguardo documental: estanteria,
insumos y soportes técnicos y tecnoldgicos.
d) Dotarde recursos humanos a las unidades organizacionales responsables del
proceso de Gestién Documental (Archivo de Gestion y Archivo Central).
e) Coordinar con el Area de Sistemas Informdticos y Tecnologia, el control del
Sistema de Gestién de Correspondencia (SIGEC).

La Jefatura de la Unidad Administrativa es responsable de:

a) Aplicary hacer cumplir el presente Reglamento y sus actualizaciones.

b) Ejecutary controlar a través del drea de Archivo el manejo documental, en
el marco del presente Reglamento.

c) Gestionar la asignacion de recursos economicos {presupuesto) para la
dotacién de espacios, infraestructura y equom;enfo para custodia de
documentos.

d) Controlar a: través del drea de Sistemas Informdticos y Tecnologia las
actualizaciones y manejo del SIGEC u otros Sistemas que se puedan
implementar para la administracion documental.

El Responsable de Sistemas informdticos y Tecnologia tiene la responsabilidad de:
a) Administrar la plataforma tecnolégica del SIGEC u otros Sistemas que se
puedan implementar para la administraciéon documental.

AISEM : Elaborador(es): " Revisado 1: Revisado 2: Revisado 3:
< ; . Director de
Area Organizacional: E"“Orgc’.da =8 48 sl Uridiad Administracion y Profesional de Pianificacion
Archivo Administrativa Fagnzos
et ris Ly
w|PE D P
L AR '9 E 400 A v x

Iz
@ Verastelhi “
N g el

41855

£ v ) Ay S
Visto Bueno - Rub gc!“’ 61.1 hi (8 L L. 3
ue . Nodet | o5

4 s.!-‘ ‘diss¥ g




Codigo:

/ - REGLAMENTO INTERNO DE GESTION UA/DAF-UP-RG3/V1
m; EE:E DOCUMENTAL Y ARCHIVO / /

RIS A AU A e nTe MEBIco Version N° de Pagina

1 Pégina 5 de 26

b) Brindar el soporte técnico necesario a los usuarios finales del SIGEC u otros
Sistemas que se puedan implementar para la administracion documental.

c) Administrar las asignaciones de los usuarios del SIGEC u ofros Sistemas que se
puedan implementar para la administracion documental.

d) Administrar el mantenimiento del SIGEC, para evitar interrupciones en las
actividades y tareas como el procesamiento de datos, comunicacion
interna e incorporar nuevas funcionalidades o caracteristicas de acuerdo a
la solicitud de los usuarios finales.

e) Remitir reportes de la documentacién generada por las Direcciones,
Unidades y/o Areas Organizacionales dependientes de la AISEM, en
coordinacion con los Responsables de Archivo de Gestion.

El Encargado de Archivo tiene la responsabilidad de:

a) Administrar y dirigir la gestion documental y Archivo de acuerdo a normas
archivisticas vigentes. - ;

b) Dar cumplimiento a los procesos de organizacion, clasificacion,
identificacion, valoracion, descripcion, recepcion, registro, conservacion,
custodia y disposicion final de la documentacién recibida y generada por
la AISEM.

c) Dirigir y supervisar las transferencias de los documentos resguardados en los
Archivos de gestion al Archivo Central de la AISEM.

d) Sugerir, actudlizar y gestionar la aprobacion del Reglamento Interno,
cuando asi lo requieran.

e) Custodiar y preservar los documentos en formato fisico transferidos al
Archivo Central.

f) Atender solicitudes de informacién de usuarios internos y externos, tanto en

: formato fisico como digital.

g) Capacitar a los responsables de Archivos de Gestion para lograr una gestion
eficiente y eficaz en el manejo de la documentacion, cuando asilo requiera.

h) Apoyar operativamente en el cumplimiento del presente Reglamento, asi
como de la revision periddica del mismo.

Los Responsables de Archivo de Gestion (Secretarias, Apoyos Administrativos o
personal designado) tienen la responsabilidad de:

a) Recepcionar la correspondencia y registrar los mismos en el SIGEC u otros
Sistemas que se puedan implementar para la administracion documentail.

b) Administrar el archivo de los documentos una vez que el trdmite haya
finalizado.

c) Orgonizcr los documentos desde su generacién y/o recepcion hasta su
remisidn final al Archivo Central, de acuerdo a los lineamientos definidos por
el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo.

d) Realizar la transferencia de-documentos fisicos en base a los lineamientos
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definidos por Archivo Cenftral de la AISEM.

El Responsable de Ventanilla Unica tiene la responsabilidad de:

a) Verificar y recepcionar la documentacion externa que llega a la AISEM de
manera fisica o por Courier, debiendo aplicar los procedimientos operativos
referidos a la recepcién, registro, clasificacion y asignacion del primer
receptor de la correspondencia que ingresa a la AISEM.

b) Ingresar la documentacién en el Sistema de Correspondencia SIGEC u ofros
Sistemas que se puedan implementar para la administracién documental, o
en planillas de recepcién en casos especificos (procesos de confratacion,
etc.).

Los Servidores PUblicos y Consultores tienen la responsabilidad de:

a) Dar cumplimiento a lo estipulado en el presente Reglamento.

b) Redlizar el registro, la derivacion, seguimiento y archivo en el SIGEC u ofros
Sistemas que se puedan implementar para la administracion documental,
de acuerdo al conducto regular.

c) Manejo responsable de los documentos a su cargo, velando por su
integridad fisica y su confidencialidad.

d) Redlizar la entrega mediante acta de la documentacién a su cargo y/o
informar en el momento de su desvinculacion, promocién o movilidad de
puesto a su inmediato superior.

ARTICULO 4.- MARCO LEGAL
El presente reglamento se fundamenta en las siguientes normas legales’nacionales

vigentes:
o Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de
2009.

e ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.
Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N°2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.
Ley N°366 del 29 de abril del 2013, de creacion del Sistema Plurinacional de
Archivo y Bibliotecas.
Ley N°004 del 31 de marzo de 2010, Marcelo Quiroga Santa Cruz,
Decreto Supremo N°23318-A del 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N°27113 de 23 de julio 2003, Reglamento a la Ley N°2341
de Procedimientos Administrativos.

e Decreto Supremo N°28168 del 17 de mayo de 2005, que garantiza el acceso
a la informaciéon como derecho fundamental de toda persona y
transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo.
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Decreto Supremo N°1768 de 16 de octubre de 2013, que establece los
componentes del Sistema Plurinacional de Archivos y Bibliotecas.

Decreto Supremo N°22144 del 2 de marzo de 1989, Declaracion de Méaxima
Utilidad de toda Documentacion Publica.

Decreto Supremo N°22145 del 11 de julio de 1989, de la Declaracion de
Necesidad de toda Documentaciéon publica inactiva y prohibe su
destruccion. '

Decreto Supremo N°22146 del 2 de marzo de 1989, de Preservacion
Documental del Sector Publico.

Decreto Supremo N°5758 del 7 de abril de 1961, Transferencia documental
al Archivos y Bibliotecas Nacionales de Bolivia.

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
(Numeral 1400 y 2313), del 21 de septiembre del 2000.

ARTICULO 5.- APROBACION Y EJECUCION

El presente reglamento serd aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida
por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la AISEM y entrard en vigencia a partir de su
difusion.

ARTICULO 6.- REVISION Y ACTUALIZACION

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Unidad Administrativa y el
Encargado de Archivo, revisardn y actualizaran el presente reglamento, cuando se
produzca cambios y ajustes en el marco normativo y organizacional o cuando sed
necesario de acuerdo'a aplicacion.

ARTICULO 7.- DEFINICIONES

Archivo, conjunto organizado de documentos producidos y/o recibidos en
el ejercicio de las actividades redlizadas por los funcionarios publicos de la
AISEM, que se conservan para su consulta, gestion y referencia futura.
Archivo de Gestién v oficing, corresponde a la primera etapa del ciclo vital
de los documentos, estd formado por los documentos activos que generan
e ingresan hasta el final del tramite, la consulta es constante, son
documentos vigentes que estan en pleno trdmite y su uso es frecuente por
parte de los funcionarios publicos de la AISEM. '
Archivo digital, es el archivo ordenado en soporte digital que resguarda la
totalidad de los datos, informacion, documentos y.expedientes digitales
recibidos, generados y procesados por las unidades organizacionales de la
AISEM.

Archivo Central, drea organizacional o centro de archivo, dotado de
condiciones necesarias de espacio, equipo y seguridad donde se fraslada
la documentacién inactiva de la AISEM, procedente de los archivos de
gestion. ‘
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