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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ N° 0211/2018
La Paz, 28 de septiembre de 2018

VISTOS:

Nota Interna NI-DAF 2202/2018, de 13 de junio de 2018.

Nota Interna NI-DPE-UDI 0121/2018, de 26 de Julio de 2018.

Nota Interna NI-DPE 0049/2018, de 28 de agosto de 2018

Nota Interna NI-DPE-UDI 0188/2018, de 11 de septiembre de 2018.

Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0069/2018, de 18 de septiembre de 2018.
Informe Legal DJ-ULJA 0211/2018, de 28 de septiembre de 2018.

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 365 establece: “Una institucion
autarquica de derecho publico, con autonomia de gestion administrativa, técnica y economica,
bajo la tuicion del Ministerio del ramo, sera responsable de reqular, controlar, supervisar y
fiscalizar las actividades de toda la cadena productiva hasta la industrializacion, en el marco de
la politica estatal de hidrocarburos conforme con la ley”.

Que, la ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales que
regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con
los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

Que, la Ley N° 3058 de Hidrocarburos, de 17 de mayo de 2005, en su Art. 24 dice: “La
Superintendencia de Hidrocarburos del Sistema de Regulacion Sectorial (SIRESE) es el Ente
Regulador de las actividades de transporte, refinacion, comercializacion de productos derivados
y distribucion de gas natural por redes”.

Que, la Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, tiene por objeto a) Establecer las normas que
regulan la actividad administrativa y el procedimiento administrativo del sector publico; b) Hacer
efectivo el ejercicio del derecho de peticion ante la Administracion Publica; c) Regular la
impugnacién de actuaciones administrativas que afecten derechos subjetivos o intereses
legitimos de los administrados; y, d) Regular procedimientos especiales.

Que, el Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre 1994, aprueba el Reglamento Comun
\de Procedimientos Administrativos.

‘ul i85 Que el Decreto Supremo N° 27113, de 23 de julio de 2003, aprueba el Reglamento a la Ley N°
\:\WZSM de Procedimientos Administrativos.
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Que, el Decreto Supremo No. 29894 de 07 de febrero de 2009, que establece la Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, en su Articulo 138 sefala que la
Superintendencia de Hidrocarburos, pasa a denominarse “Agencia Plurinacional de
Hidrocarburos”, razén social que fue modificada por “Agencia Nacional de Hidrocarburos”

febrero de 2009. En ese marco se emitieron Resoluciones Administrativas SSDH No. 0474/2009
de 06 mayo de 2009 y ANH No. 0475/2009 de 07 de mayo de 2009, mediante las cuales se
adecuo la modificacion de la razon social de la Superintendencia de Hidrocarburos por la de
Agencia Nacional de Hidrocarburos.

/""”rﬁédlante publlcacmn de FE DE ERRATAS en la Gaceta Oficial de Bolivia No. 0004 de 19 de

Que, el Decreto Supremo N° 3525 de 04 de abril de 2018, que tiene por objeto:

a) Establecer la Politica de Atencién a la Ciudadania: Bolivia a tu Servicio y el Portal de

Tramites del Estado
b) Normar el archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacién digital.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, cuyo objeto es es optimizar la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los

La Paz: Av. 20 de Octubre N° 2685 esq. Campos « Telf. Piloto: (591-2) 2 614000 - Fax: (591-2) 2 434007 - Casilla: 12953 + e-mail: info@anh gob.bo
Santa Cruz: Av. San Martin N° 1700, entre 3er y 4to anillo, Edif. Centro Empresarial Equipetrol - Telf.: (591-3) 3 459124 - 3 459125 - Fax: (591-3) 3 459131
Cochabamba: Calle Valdivieso N° 663, entre calles Chuquisaca y La Paz - Telf.: (591-4) 4 417100 - Fax (591-4) 4 488013
Tarija: Interseccion de calle Virginio Lema N° 787 y calle Ejército N° 389 - Telf.: (591-4) 6 649966 - Fax: (591-4) 6 645830
Sucre: Calle Loa N° 1013, entre calles La Paz y Cap. Echeverria « Telf.: (591-4) 6 431800 « Fax: (591-4) 6 435344
Potosi: Av. Villazédn N° 242, entre calles San Alberto y Wenceslao Alba « Telf.: (591-2) 6 229930 1 de 4
Oruro: Calle Soria Galvarro s/n, entre calies Aroma y Belzu - Telf.: (591-2) 5 217702
Pando: Av. 9 de febrero s/n, Km2, casi esquina Madre Nazaria
Beni: Urbanizacion El Chaparral Lt. N° 9 Mz. H

—I iNet =



P, N, BBo
__ q N H Certificacion .::;:A — &
' TOTAL goot: 2008&\

%
N\ Agencia Naclonal
l‘ \\\\ de Hidrocarburos
RESOLUCION ADMINISTRATIVA RA-ANH-DJ N° 0211/2018
La Paz, 28 de septiembre de 2018

usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano
econdmico, politico, social y tecnologico.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Agencia
Nacional de Hidrocarburos, aprobado mediante Resolucién Administrativa ANH N° 1319/2012
de 06 de junio de 2012, que establece la realizacién de los procesos para el analisis, disefio e
implantacién de la estructura organizacional, los encargados de estos procesos y los periodos
de su ejecucion.

Que, el Reglamento de Seguridad de la Informacién, aprobado mediante Resolucién
Administrativa RA-ANH-DJ N° 0051/2015 de 13 de febrero de 2015, que en su articulo 7 inciso
f), establece lo siguiente: “Confidencialidad. Garantizar que toda la informacion esta protegida
del uso no autorizado, revelaciones accidentales, espionaje institucional o corporativo, violacion
de la privacidad y otras acciones similares de accesos de terceros no permitidos”.

Que, el Reglamento de la Normativa Interna de la Agencia Nacional de Hidrocarburos,
aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0095/2015 de 20 de marzo de
2015, establece los criterios y lineamientos basicos para la elaboracion y actualizacion de los
Reglamentos, Procedimientos, formularios, Manuales, guias, sistemas Informaticos y otros
documentos normativos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos.

Que, el Reglamento de Gestion Documental de la ANH, aprobado mediante Resolucion
Administrativa RA-ANH-DJ-N° 0244/2015 de 15 de julio de 2015.

Que, el Reglamento del Sistema de Gestion de Calidad de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, aprobado mediante Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0383/2017 de 24

de noviembre de 2017.

Que, la Estructura Organizacional de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, aprobada mediante
Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0187/2018 de 07 de septiembre de 2018.

Que, el “Plan Institucional de Seguridad de la Informacion de la ANH (PISI)”", aprobado mediante
Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0197/2018 de 19 de septiembre de 2018.
VoB® QFONSIDERANDO:
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% /“éue, a través de Nota Interna NI-DAF 2202/2018 de fecha 13 de junio de 2018, la Direccion de

— Administracion y Finanzas remite a la Direccion de Planificacién y Estadistica, el Reglamento de
la Politica de Gestion Documental, para su revision y consideracion.

Que, mediante Nota Interna NI-DPE-UDI 0121/2018 de fecha 26 de julio de 2018, la Direccion

” de Planificaciéon y Estadistica, remite a la Direccion de Administracion y Finanzas, el
Reglamento de Gestion Documental ajustado para sus validacion y conformidad a fin de
continuar con el tramite de aprobacién respectivo.

Que, a través de Nota Interna NI-DPE 0049/2018 de fecha 28 de agosto de 2018, la Direccion
X ~de Planificacion y Estadistica convoca a reunién de coordinacién en fecha 31 de agosto de
2018.

Que, por intermedio de Nota Interna NI-DPE-UDI 0188/2018 de 11 de septiembre de 2018, la
Direccion de Planificacion y Estadistica remite a la Direccion de Administracién y Finanzas, el
Reglamento de Gestion Documental para su validacion y conformidad de acuerdo ajustes

/ realizados en reunion de fecha 31 de agosto de 2018.

Que, el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0069/2018 de fecha 18 de septiembre de 2018,
elevado por la Direccion de Planificacion y Estadistica, manifiesta:
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... EI Manual de Organizacion y Funciones de la ANH aprobado mediante RA-AH-DJ
N° 0089/2017, de 04 de mayo de 2017, establece:

Para la DAF:

e Administrar la Gestion Documental de la Institucion, conforme a normativa

vigente.

e Atender requerimientos internos y externos de informacion documental y
bibliografica.

Para la UAD:

e Organizar, inventariar y custodiar la documentacion generada en la contratacion y
administracién de Bienes y Servicios de la Institucién, asi como su digitalizacién.

En ese sentido el Reglamento fue elaborado para implementar la Politica de Gestion
Documental (PGD) regulando la gestién archivistica y documental, de ceracién,
recepcion, distribucién, tramite, organizacién documental, consulta, conservacion y
disposicion final (archivo fisico y digital) de los documentos de la ANH, que permita una
adecuada conservacién y acceso al material documental y preservaciéon del patrimonio
histérico de la institucion. Asimismo se llevd a cabo la revision y complementacion de los
documentos con el personal de la DAF/UAD, apropiando las directrices y los
lineamientos de forma especifica en la normativa relacionada.

Que el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0069/2018, concluye:

. a. El “Reglamento de Gestion Documental” ha sido revisado,
ajustado y complementado en coordinacién con la DAF/UAD; su
enfoque, estructura y contenido se encuentra dentro de la normativa
aplicable. Por lo que, corresponde continuar con el tramite para su
aprobacion mediante Resolucion Administrativa

e, el Informe Legal DJ-ULGA 0211/2018 de 28 de septiembre de 2018, concluye: “En
atencion a lo manifestado en el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0069/2018, de 18 de
septiembre de 2018, la aprobacion del “Reglamento de Gestion Documental” es viable toda
vez que ha sido elaborado de acuerdo a las normas y procedimientos internos previstos para el

efecto”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Suprema N° 05747 de 05 de julio de 2011, se designo al Ing. Gary
Andrés Medrano Villamor como Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de

Hidrocarburos.
POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Agencia Nacional de Hidrocarburos, en uso de las facultades
y atribuciones establecidas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Informe Técnico INF-TEC-DPE-UDI 0069/2018 de fecha 18 de
septiembre de 2018 de la Direccion de Planificacion y Estadistica y el Informe Legal DJ-ULJA
0211/2018 de fecha 28 de septiembre de 2018, que sustentan la presente Resolucion

Administrativa.
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SEGUNDO.- Aprobar el “Reglamento de Gestion Documental” de acuerdo con el Anexo
adjunto, mismo que forma parte inseparable de la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO.- La implementacion de |la presente Resolucion Administrativa, estara a cargo de la
Direccion de Administracion y Finanzas, dentro del ambito de su competencia.

CUARTO.- Dejar sin efecto el “Reglamento de Gestiéon Documental’, aprobado mediante
Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ-N° 0244/2015, de fecha 15 de julio de 2015.

QUINTO.- Instruir la aplicacion del “Reglamento de Gestion Documental” a partir del 15 de
diciembre de 2018, una vez se apruebe el Sistema de Gestién Documental y su Reglamento y/o
Manual de Uso correspondiente.

Registrese, comuniquese y archivese.

Es conforme,

ing. Gary Medrana Villamor.MBA

DIRECTOR EJECUTIVO a.i.
AGENCIA NAGIGNAL DE HIDROCARBURQS
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TITULOI

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto)

Establecer las condiciones generales para implementar la Politica de Gestion Documental
(PGD) regulando la gestion archivistica y documental: de creacion, recepcién, distribucién,
tramite, organizacidén documental, consulta, conservacion y disposicion final (archivo fisico y
digital) de los documentos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos (ANH), que permita
lograr una adecuada conservacion, tratamiento y acceso al material documental vy
preservacion del patrimonio historico de la institucion.

Articulo 2. (Marco Normativo)

El presente Reglamento tiene como marco normativo, las siguientes disposiciones:

—

S@ 00000

Constituciéon Politica del Estado, de 7 de febrero de 20089.

Cadigo Civil Boliviano de 2 de abril de 1676.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N° 1600, de 28 de octubre de 1994, Sistema de Regulacién Sectorial.

Ley N° 2341, de 23 de abril 2002, de Procedimiento Administrativo.

Ley N° 3058, de 17 de mayo |de 2005, de Hidrocarburos.

Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario,

Ley N° 164, de 08 de agosto de 2011, Ley General de Telecomunicaciones
Tecnologias de Informacion y Comunicacién.

Ley N°366 del 29 de Abril de 2013, Ley del Libro y la Lectura “Oscar Alfaro”

Ley N° 223, de 2 de marzo de 2012, General para Personas con Discapacidad, tiene
por objeto garantizar a las personas con discapacidad, el ejercicio pleno de sus
derechos y deberes en igualdad de condiciones y equiparacion de oportunidades,
trato preferente bajo un sistema de proteccion integral.

Ley 1080 de 11 de julio de 2018. Ley de Ciudadania Digital

Decreto Supremo N° 23934, de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos.

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

Decreto Supremo N° 3525 de 4 de abril de 2018. Politica de Atencion a la
Ciudadania: Bolivia a tu Servicio y el Portal de Tramites del Estado y Norma el
archivo digital, la interoperabilidad y la tramitacién digital.

Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa.

Normas ISO 15489-1 Fundamentacion Teoérica e ISO 15489-2 Directrices para la
Gestion Documental

Normas ISO 13018 sobre Digitalizacion
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r. Normas ISO Serie 30300 de Sistemas de Gestion Documental

s. Normas ISO 16175 Registros Electronicos
t. Resolucion Administrativa ANH N° 996/2011, de 20 de julio de 2011, Reglamento

Interno del Personal de la ANH.

u. Resolucion Administrativa ANH N° 1319/2012, de 6 de junio de 2012, Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la ANH.

v. Resolucion Administrativa RA-ANH-DJ N° 0095/2015, de 20 de marzo de 2015,
Reglamento de la Normativa Interna de la ANH.

w. Resolucién Administrativa RA-ANH-DJ N° 0383/2017, de 24 de noviembre de 2017,
Reglamento del Sistema de Gestion de la Calidad de la ANH.

Articulo 3. (Alcance y Ambito de Aplicacion)

El presente reglamento se aplicara para la creacidén, recepcion, distribucidon, tramite,
organizaciéon documental, consulta, conservacion y disposicion final (archivo fisico y digital)
de los documentos de la Agencia Nacional de Hidrocarburos y es de cumplimiento obligatorio
para todas las Servidoras, Servidores Publicos y Consultores Individuales de Linea que
presten servicios en la ANH a nivel nacional.

Articulo 4.  (Prevision)

En caso de originarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente Reglamento, estas seran solucionadas en los alcances y previsiones
establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.

Articulo 5. (Aprobacion, Difusion e implementacion)

| El presente Reglamento debera ser aprobado por el Director Ejecutivo de la ANH mediante
Resolucion Administrativa.

La vigencia del Reglamento sera a partir de la fecha de difusién de la Resolucion
Administrativa de aprobacion.

La difusion del Reglamento sera realizada por la Direccion de Planificacién y Estadistica
(DPE) y la implementacion y socializacion sera efectuada por la Direccion de Administracién

y Finanzas (DAF).

Articulo 6. (Revision y Actualizaciéon del Reglamento)

El presente Reglamento debera ser ajustado y/o actualizado por la DAF, en coordinacién con
la DEP a través de sus areas respectivas de competencia, cuando se produzcan cambios o
ajustes en el marco normativo, por dinamica administrativa o cuando por razones internas y/o
del entorno se justifique realizar modificaciones; y en relacion al principio de mejora continua
del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) de la ANH.

Toda vez que el Reglamento sea actualizado, debera darse cumplimiento al articulo
precedente de Aprobacion, Vigencia y Difusion.
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Articulo 7. (Firma Digital)

En el marco de la PGD que tiene como principios la modernizacion, eficiencia, austeridad y
celeridad en la informacion, la DAF, DPE y la Direccidén de Tecnologas de Informacién (DTIC)
con autorizacion de la MAE y en funcién de los recursos financieros y la planificacion para la
implementacion de este mecanismo tecnolégico, definiran los plazos y acciones inherentes
en la Institucion con la finalidad de buscar la implementacion del objetivo especifico “Cero
papel’, acceso en linea, seguridad de la informacion y austeridad del gasto de manera
integral y progresiva, objetivo que se enmarca en la ultima ley sobre Ciudadania Digital.

TITULO I
CORRESPONDENCIA EXTERNA E INTERNA

CAPITULO I
CORRESPONDENCIA EXTERNA

Articulo 8. (Recepcion de Documentos en Ventanillas)

Como parte de la atencion a la ciudadania, el personal responsable de recepcion y despacho
de correspondencia , es encargado de recibir toda documentacion y correspondencia que
sea depositada personalmente, por casilla de correo, courier, facsimile o copia impresa de
un correo electrénico en:

- Ventanilla Administrativa: Ventanilla mediante la cual se recibira correspondencia
externa y de las Direcciones o Unidades Administrativas o de Asesoramiento y
Control.

- Ventanilla Técnica: Toda la documentacién concerniente a las actividades
hidrocarburiferas de Exploracion, Explotacién, Refinaciéon, Industrializacion,
Transporte, Alimacenaje, Comercializacion y Distribucion de Gas Natural por Redes

- Ventanilla de Direcciones Distritales: Toda la documentacion derivada a la Direccion
Distrital ya sea interna o externa debera ingresar por esta ventanilla y ser registrada
en el sistema.

Personal responsable de recepciéon y despacho de correspondencia debera registrar con
hora y fecha el documento en los horarios de atencion establecidos en la ANH (de 08:30 a
12:30 y de 14:30 a 18:30) con sus respectivas copias verificando la cantidad de hojas y

e anexos que lo acompafan. Asimismo, debera asignar un Cédigo Unico al tramite para el
‘ %" seguimiento.

Articulo 9. (Recepcion y registro de Documentos en Ventanilla)

El personal responsable de recepcion y despacho de correspondencia es el encargado de
registrar la correspondencia externa recibida en Ventanilla Administrativa, Ventanilla Técnica
y Ventanilla de Direcciones Distritales utilizando el Sistema de Gestion Documental
Electrénico (SGDE) y, en caso de no funcionamiento del mismo, cualquier otro método
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manual implementado por la DAF que garantice la gestion del documento en la ANH.

Una vez registrado, se imprime la Hoja Ruta con el Cédigo Unico de seguimiento, la misma
que acompanara de manera inseparable el tramite durante la gestién del documento hasta el
archivo en el lugar de origen.

El registro de la correspondencia debe tomar en cuenta los siguientes datos:

i. Caédigo Unico de tramite que se imprime junto a la hoja de ruta.
ii. Fechay hora de recepcion del documento
iii. Cite del documento recibido.
iv. Nombre del remitente.
v. Nombre del destinatario.
vi. Referencia o asunto del documento (detallado).
vii. Tipo de tramite.
viii. Enlace de documentos.
ix. Digitalizacion de/los documentos.

Asimismo, el personal responsable de recepcion y despacho de correspondencia debera
digitalizar y despachar el documento ingresado junto a la hoja de ruta hacia la Direccion,
Direccion Distrital o Unidad destinataria.

Articulo 10.(Digitalizacion de Documentos en Ventanilla)

El personal responsable de recepcion y despacho de correspondencia, después de recibir y
registrar el documento externo, realizara la digitalizacion junto a sus anexos y la hoja de ruta,
el resultado de la digitalizacion debera ser un documento en formato PDF que pasara de
manera inmediata a formar parte del archivo digital y guardara relacion con el cédigo de
clasificacion de la documentacion en fisico.

En caso de documentacion técnica que por requisito, adjunte informacion ya digitalizada se
archivara el documento en ese mismo formato procediendo a su copia y almacenamiento al
repositorio del archivo digital. Si el documento estuviera engrampado o anillado el encargado
de su recepcidon procedera a separar, digitalizar todas las hojas que corresponde y restituir a
su orden original, cuidando de no alterar ni desprender ningun componente.

Articulo 11.(Recepcion de documentacion externa en Direcciones, Direcciones
Distritales y Unidades)

El personal de Secretaria en cada Direccion, Direccion Distrital o Unidad, es responsable de
recibir, registrar con hora y fecha la documentacién que ingres6 por ventanilla. Verificara que
la misma exista en el SGDE y se muestre como archivo digitalizado PDF, pasara a derivar al
destinatario y sellar la copia en formato fisico, cuando corresponda. Debera verificar la
cantidad de hojas, anexos que se acompanan a la Hoja de Ruta, en el dia.

En el caso de las oficina distritales cada ventanilla es encargada de recibir, registrar y
digitalizar la documentacion externa recibida.
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Articulo 12.(Distribucion - Derivacion en Direcciones, Direcciones Distritales, Unidades
y Archivo)

El personal de Secretaria en cada Direccion, Direccion Distrital o Unidad, es responsable de
derivar y distribuir la documentacién del SGDE manteniendo unida la serie documental bajo
los siguientes criterios:

12.1. Derivacion Directa a otra Direccion, Direccion Distrital o Unidad: Derivara
conforme el proveido en la Hoja de Ruta la documentacién o serie documental, sin alterar el
orden, cantidad y anexos que acompafian. Siendo que la Derivacion Directa implica que el
documento no requiere respuesta de la Direccidn, Direccidén Distrital o Unidad y debe ser
redireccionada a otra Direccion, Direccion Distrital o Unidad.

12.2. Derivacion con Respuesta a otra Direccién, Direccién Distrital o Unidad: Derivara
conforme el proveido en la Hoja de Ruta la documentacion o serie documental, adjuntando la
respuesta al requerimiento descrito en la Hoja de Ruta. Una vez entregada la documentacion
a la Direccién, Direccion Distrital o Unidad destinataria; digitalizara el documento o copia
sellada que fue generado en su Direccion, Direccion Distrital o Unidad.

12.3 Derivacion Directa a Personal Dependiente: Derivara conforme el proveido en la Hoja
de Ruta el documento o serie documental, sin alterar el orden, cantidad y anexos contenidos
que fueron recibidos previamente. Siendo que la derivacion directa a personal dependiente
implica que el documento sera procesado para respuesta por parte del personal quien sera
. destinatario del Legajo Documental.

o %

A:-..C.v._,%buando se trate de un documento que no genere respuesta ni justifique mayor tramite, el
/v« >/ destinatario pondra en el proveido de la hoja de ruta la palabra ARCHIVAR, lo cual significa

qgue el documento debera ser archivado tanto fisica como digitalmente. En ambos casos, en
las carpetas destinadas para el efecto y que tendra en el lomo el nombre del tramite y el
cédigo de acuerdo a la tabla de clasificacion.

La derivacion de documentacion debera mantener la jerarquia de cargos, es decir debera ser
efectuada a través de la instancia superior en cada Direccion, Direccion Distrital o Unidad.

Articulo 13. (Respuesta a Documentos Externos)

En el marco de la desburocratizacion y transparencia que establece la PGD, el personal de
cualquier Direccion, Direccion Distrital o Unidad que genere respuestas a solicitudes
externas, emitira la nota conforme la derivacion de la Hoja de Ruta, siendo que el registro de
la respuesta debera formar parte del documento inicial y en ningun caso generara un nuevo
numero de hoja de ruta, de manera que sea parte de un solo tramite con el cédigo unico
velando por los principios de agrupacion y vinculo archivistico.

L= E e e e e e e e = e e
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Articulo 14. (Generacion de Nueva Documentacion a Clientes Externos — Cartas
Externas de respuestay entrega)

La Direccion, Direccion Distrital o Unidad que genere nueva documentacion sin que tenga
antecedentes ni que forme parte de una serie existente, dirigida hacia clientes externos, lo
hara en dos copias originales y entregara la misma al personal de correspondencia para su
distribucion; siendo que:

14.1. El primero sera entregado al cliente externo y éste debera poner el sello de recepcién
detallando la fecha, hora, nombre y firma; en caso de no poseer sello, Unicamente se
procedera a registrar el nombre y la firma como constancia de recepcion.

14.2 El segundo sera el documento de constancia de entrega de la ANH al cliente externo
e inmediatamente retorne con sello de recepcion debera ser digitalizado por el
generador y cargado en el SGDE, para culminar el ciclo documental del documento
(adjuntando anexos si corresponde).

14.3 El documento generado, sea de cualquier tipo , debe llevar la fecha correcta, la cual
no puede exceder las 24 horas después de haber sido creado, es decir que no se
entregara correspondencia que no lleve la fecha actualizada

14.4 EI Personal responsable de recepcion y despacho de correspondencia es el
encargado de llevar correspondencia, en sentido de que: “sera responsable de
entregar la copia con sello de recibido a la unidad generadora en el dia. Asimismo
debera informar de manera inmediata en caso de que se tenga que cumplir algun
requisito adicional por parte de la entidad receptora”

14.5 En el caso de que el destinatario final se encuentre en la zona central de la ciudad de
La Paz la entrega sera realizada por personal responsable de recepcion y despacho
de correspondencia y se recibira para su despacho hasta las 15:00 horas y de
encontrarse en zonas alejadas la distribucién sera realizada a través de Servicio de
Courier, esta documentacion debera ser entregada para su despacho hasta las 17:00
horas, en este sentido el personal ANH que genera la carta es responsable de llenar
la respectiva guia del courier, para su entrega.

> 14.6 Si el destinatario externo se encuentra en otro departamento, se realizara el

/ despacho del original y la copia con destino al personal de ventanilla de la Direccién

e Distrital que corresponda para que éste realice las gestiones de entrega del original y
devolucién de la copia firmada y sellada como constancia de recepcion.

14.7 El documento para cliente externo tendra una vigencia de 30 dias calendario a partir
de su registro en el sistema. Si el destinatario externo final no recibe/recoge el
documento en el plazo establecido, personal de ventanilla es responsable de devolver
la nota al generador quien debe archivarla colocando el sello y/o firma del personal
que elaboré el documento y la leyenda “Documento no Recibido/Recogido”

]
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14.8 El mismo tratamiento se dara en la Direcciones Distritales, donde el personal de
secretaria es responsable de registrar a través del SGDE la copia y remitir el
documento fisico para el Cliente Externo, que debera estar en sobre cerrado,
debidamente rotulado con nombre, cargo, empresa y direccion, para su distribucion.

14.9 El personal de Secretaria de cada Direccién Distrital, es responsable de distribuir y
entregar el documento a los clientes externos y obtener el sello y firma de recepcion,
en el transcurso del dia.

14.10 Si el cliente externo se encuentra en otro departamento, la distribucién se realizara a
través de Servicio de Courier tomando en cuenta los parametros del contrato y
horarios de entrega.

Los plazos de entrega estan sujetos a la normativa legal aplicable y se contabilizan desde el
sello en ventanilla.

La digitalizacion de la documentacion elaborada en la ANH es inmediata y esta a cargo del
generador. La digitalizacién de la documentacion recibida de clientes externos debe ser
realizada de manera inmediata a su recepcion en ventanillas debiendo el SGDE contabilizar
en ambos casos el tiempo hasta su inclusién al archivo digital.

La Direccién, Direcciéon Distrital o Unidad generadora, archivara el tramite tanto en digital
como en fisico, con el segundo documento digitalizado y sellado, culminando de este modo,

el tramite.

Articulo 15. (Priorizacion de despacho para “Documentos Urgentes”)

Los documentos de clientes externos o generados por la ANH en respuesta a solicitudes y
requerimientos, que indiquen un plazo de respuesta seran clasificados como URGENTES
mediante un letrero o llamada de atencién visible.

La documentacion dirigida a clientes externos que adjunte cheques, cartas legales
notariadas, boletas de garantia, fotocopias legalizadas, reposicion de cheques, depédsitos
al banco central y otros debe ser ir engrapada en sobre y claramente identificada.

Esta documentacién debe ser recibida, registrada y despachada al destinatario en un plazo
no mayor a 30 minutos posterior a su recepcion.

En caso de contar con documentacion recibida via facsimile o correo electrénico debe ser
tratada como correspondencia URGENTE y entregada de forma inmediata a sus
destinatarios a quienes se debe advertir de que el documento fue registrado de manera
momentanea hasta no contar con su original el cual pasara de inmediato a reemplazar el
documento de fax o correo electronico. En caso de que éste indique que existen
documentos adjuntos, no se registrara el mismo hasta que se reciban los documentos
originales con los respectivos anexos.
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Articulo 16. (Recepcion y Registro de Propuestas y Postulaciones Inherentes a
Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios y Personal)

En caso de Convocatorias de Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios, la Unidad de
Administracion una vez publicado el proceso de contratacién es responsable de remitir una
copia de convocatorias vigentes al Asistente de Correspondencia de manera fisica y por
correo electronico para la correspondiente recepcion con al menos 24 horas de anterioridad.
En caso de Convocatorias de Personal, la Unidad de Gestién del Talento Humano (UTH) es
responsable de remitir una copia de convocatorias vigentes al personal de Correspondencia
para su recepcion antes de los plazos establecidos en el Cronograma para la recepcion de
propuestas.

El Personal responsable de recepcién y despacho de correspondencia es responsable de
realizar la recepcidon de propuestas y postulaciones para la Contratacion de Bienes vy
Servicios y de Personal.

Los Proponentes y/o Postulantes son responsables de llenar sus datos en el Acta de
Recepcidén correspondiente, tomando en cuenta la fecha y hora de presentacion en
ventanilla, siendo el personal de Correspondencia el responsable de verificar que las
propuestas y/o postulaciones se encuentren acorde a los parametros establecidos en las
convocatorias, debiendo suscribir el Acta de Recepciéon de Documentos

Articulo 17. (Remision de Propuestas y Postulaciones Inherentes a Procesos de
Contratacion de Bienes y Servicios y Personal)

Concluido el plazo limite de convocatorias, el personal responsable de recepcién vy

/ despacho de correspondencia es responsable de cerrar y firmar el Acta detallando el
numero total de proponentes. Asimismo, debe remitir a la DAF inmediatamente el acta y los
sobres de propuestas y/o postulaciones recibidas, o en su caso establecer que no se
recibieron postulaciones, para que se siga el curso correspondiente.

Articulo 18. (Recepcién y Registro de documentacion técnica)

El personal responsable de recepcion y despacho de correspondencia es encargado de
recibir los tramites de orden técnico debiendo registrar el cédigo unico otorgado por el
sistema SGDE, en todos los tramites relacionados con actividades, operadores vy
consumidores de la cadena hidrocarburifera.

La documentacion técnica recibida debe ser digitalizada y entregada a la instancia
correspondiente segun procedimiento de manera inmediata.

Articulo 19. (Registro de Clientes Externos)

Los clientes externos comprendidos entre Personas Naturales y Juridicas seran habilitados
en el SGDE segun lo siguiente:
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o Personas Naturales: Este tipo de clientes externos provienen de dos fuentes:

- La primera, son clientes que se encuentran registrados en el Sistema de Registro del
Sector Hidrocarburos (SIREHIDRO), como Personas naturales que realizan
actividades de la cadena hidrocarburifera.

- La segunda, clientes que no se encuentran registrados en SIREHIDRO, por lo que el
registro se generara a partir del numero de cédula de identidad (nacional o
extranjero), quienes deberan realizar su registro como “cliente en linea” en la pagina
web de la ANH. En el caso de la atencion a personas con discapacidad se habilitara
la pantalla touch de correspondencia y se brindara el servicio preferencial.

o Personas juridicas: Este tipo de clientes externos provienen también de dos fuentes:

La primera, empresas/instituciones que se encuentran registradas en el SIREHIDRO
como personas juridicas (empresas Unipersonales, Sociedades Comerciales,
Asociaciones Civiles, Sindicatos y Cooperativas, empresas Publicas e Instituciones
Publicas) que realizan actividades de la cadena hidrocarburifera.

La segunda, que no se encuentran registradas, el registro sera generado a partir del
documento de constitucion (empresas Unipersonales, Sociedades Comerciales,
Asociaciones Civiles, Sindicatos y Cooperativas, empresas Publicas e Instituciones
Publicas), debiendo realizar su registro como “cliente en linea” en la pagina web de la

G nn S ANH. En el caso de la atencion a personas con discapacidad se habilitara la pantalla
/ touch de correspondencia y se brindara el servicio preferencial.
N Articulo 20. (Recepcion de Publicaciones)

Las publicaciones, tales como libros, revistas, boletines y otros de similar naturaleza, seran
recibidas por personal de ventanillas y remitidas a la biblioteca especializada que se
encargara de dar a conocer periédicamente la lista de la bibliografia recibida. Sin necesidad
de generar un nuevo documento que justifique o acompane esta entrega. Es documentacion
de respaldo suficiente la nota que acompania a la publicacion.

CAPITULO 1lI
CORRESPONDENCIA INTERNA

Articulo 21.(Direcciones, Direcciones Distritales o Unidades que reciben documentos
internos)

Personal de secretaria, es responsable de recibir tanto en fisico como en el SGDE la
documentacion generada internamente, sellando la copia, verificando la cantidad de hojas y
anexos que se acompanan a la Hoja de Ruta, remitiendo la documentacion a su inmediato
superior para que defina las acciones de respuesta o derivacion.

e —————————— - e
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Una vez que el documento emitido tenga el sello de recepcion, personal de secretaria en
cada Direccién, Direccion Distrital o Unidad emisora del documento debera digitalizar y
cargar el documento en formato PDF al SGDE.

La documentacién recibida en las Distritales debe ser registrada antes de ser remitida a la
oficina central en la ciudad de La Paz mantendra la fecha y numero de registro de la Distrital.

Articulo 22.(Digitalizacion de Documentos - Internos)

Personal de secretaria en cada Direccion, Direccion Distrital o Unidad, una vez reciba el
documento sellado de respuesta debera realizar la digitalizacion de la respuesta y los anexos
que acompafen a la misma, comprendiendo que los antecedentes recibidos fueron
procesados de igual manera; evitando duplicar archivos digitales, preservando las acciones
de tratamiento de papel cero y su orden para conservar la serie documental. El SGDE
contabiliza el tiempo desde la recepcion/derivacion, haciendo la devolucién del tramite o
documento en un periodo 48 horas de emitido en caso de no estar cargado en formato
digital.

Articulo 23.(Respuesta a Documentos Internos)

La servidora, servidor publico y/o consultor de individual de linea que genere respuesta (a
documentacion interna realizara la derivacion de la Hoja de Ruta a su inmediato superior
(Director, Director Distrital o Jefe de Unidad), precautelando la serie documental, es decir
que ningun servidor que recibe documentacion generada en la ANH puede quedarse con el
documento original si es que el mismo genera un tramite o una respuesta, debe mandar
respuesta con el documento original incluido, queda prohibido quedarse con documentos
C/ originales no generados por su Direccién, Direccién Distrital o Jefatura de Unidad.

La Direccion, Direccién Distrital o Unidad que recibe la documentacion en funcion del
contenido derivara la misma o en caso de estar satisfecha la necesidad, procedera a
archivar.

Al responder una nota se debe adjuntar la nota original que género la respuesta.

Articulo 24.(Generacion de Nuevos Documentos Internos entre Direcciones,
Direcciones Distritales o Unidades)

La Direccion, Direccion Distrital o Unidad que genere nuevos documentos sin previo
antecedente dirigidos hacia otras Direcciones o Unidades de la ANH, debera emitir dos
documentos originales y realizar la entrega mediante el personal de secretaria; la primera
sera entregada a la Direccion, Direccion Distrital o Unidad destinataria y la segunda, quedara
como constancia con el sello de recepcidon y sera archivada en el contenedor
correspondiente previa su digitalizacion y cargado en el SGDE.

Bajo el principio de austeridad establecido en la PGD, queda prohibido generar notas
internas para remitir documentacién a la biblioteca y Comunicaciones o Circulares al
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personal en formato fisico, debiendo ser enviadas por correo electronico institucional o
sistema aprobado por la ANH, siendo obligacion de todos los servidores publicos de la ANH
la revision del correo electronico institucional o sistema aprobado.

Por tanto queda expresamente prohibida la reproduccion de circulares, instructivos y todo
tipo de comunicaciones internas de manera masiva, la difusion debe hacerse mediante el
SGDE y/o correo electrénico o cualquier medio digital (no fisico) quedando la responsabilidad
de archivar el original y la version digital en manos de la Direccion, Direccion Distrital o
Unidad generadora.

Articulo 25.(Tipos de Documentos generados por la ANH)

El personal ANH, es responsable de generar documentos enmarcados en las funciones de
cada Direccion, Direccion Distrital o Unidad. En ningun caso puede generar documentos que
no hacen a su funcion.

Comunicacion Interna

C Externa (Destinatarios externos)
Informes

Resoluciones

Contratos

Memorandum

Otorgacion de Derecho
Convocatoria Publica
Licencias de Operacion
Orden de Compra
Contrataciones — FS — BOS

Lista que sera establecida y detallada en los manuales de Gestion Documental,
Correspondencia y del SGDE.

CAPITULO IV ,
OTRAS CONSIDERACIONES PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Articulo 26.(Reinicio de numeros correlativos por cambio de Gestion)

El sistema generara un numero empezando del uno (1) a partir del primer dia habil de la
nueva gestion a nivel nacional, por cada Direccion, Direccion Distrital o Unidad, asi también
para las Hojas de Ruta.

De acuerdo a la PGD, el archivo de gestién y los archivos centrales de la Agencia Nacional
de Hidrocarburos tienen caracter descentralizado, lo que significa que las Direcciones
Distritales son responsables de la gestion de sus archivos en su lugar de generacion.

Pagina 15 de 28



N

I REGLAMENTO
RS- - DE GESTION DOCUMENTAL ™

NB/ISO
S001

Cad

igo: Version: 0 | Aprobado - raankosne Q2 11118 28- 09-18

Articulo 27.(Manual de Requisitos Técnicos y Legales para Tramites)

La DPE es responsable de la actualizacion del Manual de requisitos Técnicos y Legales para
Tramites para las actividades técnicas (Regulacién, Control, Supervision y Fiscalizacion) y
actividades administrativas para habilitacion de nuevos tramites en el SGD segun
requerimiento y necesidad.

El SGDE generara un codigo unico de tramite que acompafara a la hoja de ruta y al
documento hasta su archivo, considerandose los principios de agrupacion y vinculo
archivistico establecidos en la PGD.

Articulo 28. (Generacion de Ejemplares)

Bajo el principio de austeridad planteado en la PGD, el personal ANH, responsable de
elaborar un documento, debe imprimir como maximo dos (2) ejemplares (exceptuando
procesos en los que la norma indique mas), tanto para documentacién interna como, para
la documentacién externa. Uno para archivo de gestion y otro para entrega al destinatario.

En caso de ser necesaria la distribucion de mas ejemplares a diferentes destinatarios
internos, se realizara la difusién por medio digital (hoja de ruta y anexos) hacia los
destinatarios desde el SGDE.

Articulo 29.(Firmas Autorizadas para documentos oficiales)

Cuando la ANH genere una carta externa dirigida a Maximas Autoridades Ejecutivas de
Ministerios, Viceministerios y otras instituciones deberan ser firmadas por la MAE de la ANH,
en el caso de ser dirigidas a otras instancias, éstas podran ser firmadas por sus homologos
es decir Directores de nivel ejecutivo y Jefes de Unidad de nivel de apoyo y asesoramiento
debiendo considerar que toda firma de documentos oficiales debe ser realizada con boligrafo
de color azul, a objeto de diferenciar la firma original de los documentos fotocopia y/o
impresion.

En este caso, el personal que estuviera atendiendo el tramite debe remitir a su inmediato
superior el documento original y su copia tanto en fisico como digital con el sello de
“‘elaborado”.

Articulo 30.(Plazo para el Cumplimiento de las Instrucciones)

La asignacion de plazos para el cumplimiento de las instrucciones de trabajo por parte de los
Directores y Jefes de Unidad a sus dependientes, se sujetara a la naturaleza y nivel de
importancia del documento a través de la Hoja de Ruta plasmado en el SGDE.

En este caso la Hoja de Ruta sera la portadora de instrucciones y otra informaciéon que
evitara la generacion de nuevas comunicaciones.

Pagina 16 de 28




SN REGLAMENTO
>, P
10t DE GESTION DOCUMENTAL @

Codigo: DAF-R03 Version: 0 | Aprobado - RA-ANHDIN® U Z | [ ( | & £8 - ug-18 ==

4

Articulo 31.(Organizacion y Archivo de la documentacion generada)

El personal de Secretaria en cada Direccion, Direccién Distrital o Unidad, es responsable de
la clasificacion y orden de la documentacion del archivo de gestion, debiendo estar
organizado de manera cronolégica y dentro de cada asunto alfabéticamente. En ningun caso
se debe separar la documentacion entre recibida y despachada, toda debe ir junta y en

orden cronoldgico.

Queda terminantemente prohibida la sustitucion de los documentos originales de un
expediente por fotocopias, debiendo estar el archivo conformado por documentacién original

y firmada.

El Cédigo Unico para los operadores debe ser asignado garantizando la unicidad documental
conteniendo desde la primera solicitud, albergando la documentacién relacionada
independientemente de la Direccion que emita el acto (Notas, Resoluciones Administrativas
entre otros) y ser archivada en la Direccién de su tuiciéon.

Articulo 32.(Principios Archivisticos de Organizacion)

Bajo la declaraciéon de la PGD de que el archivo se constituye en la Fondo Documental y en
€l debe leerse su historia, todos los procesos de la gestion documental deben realizarse con
vision archivistica y los funcionarios responsables de las dependencias productoras de
documentaciéon colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los mismos

Todas las Direcciones, Direcciones Distritales o Unidades son responsables de organizar y
clasificar la documentacién en base a la funcién que desempenan respetando los principios
archivisticos de procedencia, unidad y orden original ademas de la rigurosa aplicacion de
todos y cada uno de los instrumentos archivisticos (tablas de temporalidad, tablas de
clasificacién, reglas de conservacion y procedimiento de descarte)

Articulo 33.(Niveles Documentales de Organizacion)

La organizacién documental, guiara las funciones, de acuerdo a la agrupacion jerarquia
documental descendente: Fondo, Sub-fondo, Seccion, Sub-seccién, Serie, Sub-serie,
Expediente o Unidad Documental Compuesta y Pieza o Unidad Documental Simple,
elementos que se describen en el Manual de Organizacién y Administracién de Archivos.

Articulo 34.(Pertenencia y Acceso)

El Fondo Documental generado y custodiado en los Archivos de la Agencia Nacional de
Hidrocarburos, pertenece legalmente a la institucion, no siendo éste un impedimento para
acceder a los mismos con fines de consulta, reprografia, investigacion, tramitacion, ejecucion
de derechos, etc.
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Articulo 35.(Actualizacion Cuadro de Clasificacion de Series Documentales)

Es responsabilidad de la DAF en coordinacion con todas y cada una de la oficinas
generadoras, mantener actualizado el Cuadro de Clasificacion de Series Documentales,
considerando la Estructura General de la ANH vigente y Manual de Organizacién y
Funciones.

Articulo 36.(Clasificacion de Tipos Documentales)

La DAF en coordinacion con la DPE, es responsable de establecer los tipos documentales
para la clasificaciéon de expedientes en Archivos de Gestion, considerando las funciones,
estructura general y Manual de Organizacion y Funciones.

Articulo 37.(Reorganizacion Institucional)

Debido a una reorganizacion institucional por la que se supriman o afladan areas o unidades,
los archivos afectados seran transferidos automaticamente a su nueva unidad inmediata
conservando su orden y clasificacion, misma que a partir de su inicio, gestiona sus
documentos con la nueva sigla e inicio desde uno “1” en adelante.

Articulo 38. (Reemplazo de copias digital)

Los Directores, Directores Distritales o Jefes de Unidad, solo en caso de fuerza mayor
podran remitir a la DAF, documentos para reemplazo de alguna copia digital, justificando la
razon de fuerza mayor para su atencion, ésta verificara y actualizara el documento en el
SGDE bajo esta solicitud, previa verificaciéon de la coherencia de la documentacion y la
autorizacion correspondiente.

Articulo 39.(Ingreso de Tramites en Soporte estandarizado)

Todo tramite voluminoso que ingrese por ventanillas debe realizarse en carpeta de palanca
y, de acuerdo con los requisitos, si la documentacion contiene documentacion digitalizada, la
misma debe ser copiada para pasar a formar parte del archivo digital.

TITULO 1l
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS FiSICOS Y DIGITALES

CAPITULOV
ARCHIVOS DE GESTION

Articulo 40.(Finalizacion del tramite y Archivo)

Cada Direccién, Direccion Distrital o Unidad tendra responsables de su archivo, éstos seran
el puente de unién con el Archivo Central y se encargaran del orden, clasificacion,
mantenimiento, puesta al dia y custodia de los archivos de oficina, hasta su transferencia al
archivo central una vez terminado el tramite.
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La documentacién debera ser organizada en expedientes con una estructura logica,
coherente y cronologica, debiendo procurar que su estructura permanezca intacta. El criterio
basico de ordenacién del expediente es el cronoldgico, ya que las actividades de la Unidad
productora tienen una secuencia en el tiempo. La documentacion debe ser conservada por
los menos dos gestiones antes de ser remitida a la Archivo Central y cuando termine su
tramite.

El tramite esta concluido cuando el proveido de la hoja de ruta instruye “ARCHIVAR”. En
cuyo caso, el personal de secretaria archivara el documento conforme tabla de Clasificacion
hasta su transferencia al archivo central conforme plazos y tiempos instruidos al efecto.

El personal de secretaria es responsable de ordenar, clasificar, foliar, depurar, revisar,
desengrapar los documentos fisicos de tramites concluidos y verificar que coincidan con el
archivo de gestion (fisico y digital) hasta que se produzca la transferencia al archivo central

Articulo 41.(Responsables de Archivo y custodia de documentacion)

Es responsabilidad de los Directores, Directores Distritales o Jefes de Unidad la custodia de
los documentos generados en el ambito de su competencia, y la supervision de la
administracion de los Archivos.

Es responsabilidad del personal de secretaria mantener el archivo de la Direccién, Direccion
Distrital o Unidad en orden bajo los lineamientos establecidos en el Manual de Organizacion
y Administracion de Archivos y las directrices de la gestion documental.

Articulo 42.(Conservacion - Codigo identificador de expedientes)

Todo expediente generado en las Direcciones, Direcciones Distritales o Unidades vy
custodiados en sus Archivos, deben ser identificados con un Cédigo Identificador asignado
en el Cuadro de Clasificacion de Series Documentales y el mismo estara claramente
expuesto en el lomo de la carpeta junto a los datos de descripcidon del contenedor.

Articulo 43. (Clasificacion Documental de expedientes)

La Clasificacion de expedientes en Archivos debe hacerse de acuerdo con los parametros
establecidos en la Tabla de Clasificacién de Series Documentales y Tipos documentales
correspondientes a la Direccion, Direccion Distrital o Unidad, descritos en el Manual de
Organizacion y Administracion de Archivos.

Articulo 44.(Plazo de Permanencia para los Archivos de Gestion)

Todo expediente y/o documento generado por las Direcciones, Direcciones Distritales y
Unidades, debe ser custodiado en su respectivo Archivo de Gestion por un plazo de dos (2)
gestiones administrativas y hasta que concluya el tramite.
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Articulo 45. (Ubicacion y Tenencia de Expedientes en el archivo de gestion)

I. Los Directores, Directores Distritales o Jefes de Unidad son responsables de
gestionar ante la DAF el espacio fisico para el resguardo de los expedientes
generados bajo su dependencia.

ii. Es responsabilidad del personal de archivo de gestion, atender requerimientos de
documentacion en cualquier etapa de un tramite, asimismo brindar informaciéon
acerca de la ubicacion fisica de un expediente, mientras éste se encuentre en etapa
activa y bajo su custodia.

CAPITULO VI
ARCHIVO DIGITAL

Articulo 46.(Responsables de Archivo Digital)

La ANH cuenta con un archivo digital; para conservacion , acceso documental y servicio
interno.

Se conservara el archivo digital bajo técnicas y procedimientos administrados por la DTIC
referidos a respaldos y copias de seguridad de informacion.

Queda prohibida toda digitalizacion independiente y sin aviso al Area encargada de la
gestion documental y sin registro en el sistema SGDE.

Articulo 47.(Identificacion copias digitales)

La documentacion resguardada en el Archivo Digital debe ser identificada por el Cédigo de
Clasificacién debiendo coincidir en contenido como en codigo de clasificacion.

Articulo 48.(Acceso a archivo digital)

l. Se definen tres “3” niveles de acceso a la informacién digitalizada, siendo
responsabilidad de cada unidad organizacional categorizar los documentos en la
institucion.

a. Nivel 1. Documentos de acceso general: son los documentos clasificados bajo
la sigla “PUBLICO”.

b. Nivel 2. Documentos de acceso bajo dependencia de la unidad organizacional:
solo los clasificados bajo la sigla “INTERNO”.

c. Nivel 3. Documentos de acceso bajo dependencia del funcionario y la
autoridad emisora del documento: solo los clasificados bajo la sigla
“‘PARTES".

. Quedan exentos de este tipo de clasificacion con acceso irrestricto: la MAE,
Directores, Directores distritales y Jefes de Unidad siendo responsables de las

= — e e e —————— e —————————————————
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copias digitales extraidas desde el sistema, para lo cual se emitira en cada
documento la marca de agua con el usuario que extrajo la copia y el mensaje “COPIA
NO CONTROLADA" conjuntamente otros aspectos de seguridad definidos por la
DTIC.

CAPITULO VII
ARCHIVO CENTRAL

Articulo 49.(Responsables de Archivo Central)

Es responsabilidad de la DAF crear e implementar el Manual de Archivo Central que es parte
del conjunto de instrumentos archivisticos de la ANH.

La DAF, es responsable de custodiar y administrar toda documentacion transferida por las
Direcciones, Direcciones Distritales y Unidades al Archivo Central.

La DAF es responsable de brindar asesoramiento técnico y gestionar capacitaciones
oportunas a todos los funcionarios involucrados en el tratamiento archivistico.

Articulo 50.(Cronograma de Transferencias Documentales)

La DAF, es responsable de establecer un cronograma anual de Transferencias
Documentales al inicio de cada gestién; todo el personal ANH es responsable de su
cumplimiento. Quedando prohibidas las transferencias documentales parciales y fuera de
plazo.

Articulo 51.(Verificacion de expedientes transferidos a Archivo Central)

El Personal DAF, es responsable de verificar el cumplimiento de todos los parametros
establecidos para transferencias documentales, en caso de existir algun incumplimiento
realizara la devolucién a la Direccion, Direccion Distrital o Unidad a cargo para su correccion.

El personal de secretaria, es responsable de corregir y subsanar las observaciones
identificadas en las transferencias documentales en el plazo maximo de cinco dias habiles.

Articulo 52.(Registro y ubicacion de expedientes transferidos)

El personal de Archivo Central es responsable de realizar los procesos técnicos (identificar,
describir, ordenar y clasificar) los expedientes transferidos de las Direcciones, Direcciones

Distritales o Unidades.

Una vez recibida la documentacién, el personal de Archivo Central debe registrar los
expedientes en el inventario y ubicarlos en cajas de carton normalizadas e identificadas.
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Articulo 53.(Desglose de Expedientes)

Toda peticidn de desglose de expedientes, se realizara con nota de solicitud del interesado y
procedera previa autorizacion de la DAF, aplicando el criterio de emision de certificaciones y
copias legalizadas.

La DAF solicitara criterio legal a la Direccién Juridica a través de nota interna, para el
desglose del expediente, una vez autorizado se procedera con el desglose bajo constancia
de la diligencia e incorporacion de copias legalizadas en reemplazo de las piezas
desglosadas, emitiendo nota externa con la documentacion original adjunta al interesado.

Articulo 54.(Préstamo de Expedientes a personal ANH)

i. El personal ANH, podra realizar consulta y préstamo de expedientes del Archivo
Central, mediante el Formulario de Solicitud de Préstamo de Documentos, autorizado
por los Directores, Directores Distritales o Jefes de Unidad solicitante y remitido a la
DAF.

i. Es responsabilidad de la DAF, registrar los expedientes y/o documentos facilitados en
calidad de préstamo, considerando el registro de los siguientes datos: Nombre del
Personal ANH, cddigo unico, cantidad de hojas, fecha de préstamo, fecha de
devolucion y firma.

ii.  Es responsabilidad del personal ANH solicitante, devolver el expediente (sin ninguna
alteracién a los documentos) en los plazos establecidos en el Formulario de Solicitud
de Autorizacién de Préstamo de Documentos.

iv. En el caso de ampliar el plazo del préstamo del expediente, el personal ANH, debe
llenar un nuevo Formulario de Solicitud de Autorizacion de Préstamo de Documentos.

Articulo 55.(Certificaciones o Legalizaciones)

. Todo ciudadano boliviano tiene derecho a consultar y obtener certificaciones o
legalizaciones de los expedientes y/o documentos generados en la gestion técnica y
administrativa de la ANH, resguardados y administrados en Archivo Central, con
previa solicitud.

II.  Los Direcciones, Direcciones Distritales o Unidades que custodian un documento
original son responsables de emitir la certificacion o legalizacién solicitada.
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Articulo 56. (Transferencias documentales)

Considerando el vencimiento de plazo de permanencia de expedientes y/o documentos en
Archivos de Gestion, el personal de secretaria es responsable de realizar la transferencia de
expedientes en los plazos y fechas establecidas en el Cronograma Anual de Transferencias
Documentales.

El personal de secretaria, es responsable de cumplir con las siguientes actividades previas a
la transferencia documental:

i. Ordenar y clasificar la documentacion generada por su Direccién, Direccion Distrital,
Unidad
ii. Depurar los documentos, fotocopias de los expedientes y gestionar su reciclaje, de
acuerdo a lineamientos establecidos en la ANH.
iii. Todos los expedientes a transferir deben ser debidamente foliados sin omitir ningun
documento o componente adjunto (digital, fotografico, etc.).
iv.  Llenar el Formulario de Transferencia Documental.

Los Directores, Directores Distritales o Jefes de Unidad son responsables de remitir el
Formulario de Transferencia Documental en formato fisico y digital.

Articulo 57. (Eliminacién)

Los procesos de eliminacion, descarte o expurgo deberan realizarse de acuerdo a
valoraciones documentales y procedimientos legales especificos descritos en el Manual de
Organizacion y Administracion de Archivos y normativa interna vigente.

Articulo 58.(Expedientes del Personal ANH)

N8 La DAF es responsable de la Administracion y Custodia de los Expedientes del Personal
/ ANH pasivos y activos, manteniendo orden en los expedientes.

El Archivo personal de la servidora, servidor y/o consultor individual de linea son documentos
personales que no deben estar en el archivo central.

Articulo 59.(Transferencia del Fondo Documental)

Cuando se produjere cambio de la Maxima Autoridad Ejecutiva, el(la) saliente transferira al
entrante, el contenido o fondo documental del Archivo Central y del Archivo de Despacho
mediante Acta de Transferencia descrita en el Manual de Organizacion y Administracion de
Archivos.
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CAPITULO VIII
BIBLIOTECA ESPECIALIZADA EN HIDROCARBUROS

Articulo 60.(Consideraciones)

La ANH cuenta con una Biblioteca Especializada en Hidrocarburos, aprobada en Resolucion
Administrativa R.A. ANH N° 0176/2015 de 06 de junio de 2015, que reune una coleccion
bibliografica en las areas que comprende la cadena de Hidrocarburos y tendra su propia
reglamentacion en cuanto a funcionamiento, procesos, procedimientos, préstamos,
seleccién, adquisicion de bibliografia, etc.

Articulo 61.(Dependencia)

La Biblioteca Especializada es dependiente de la DAF, siendo responsable de su
organizacion y funcionamiento.

CAPITULO IX
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 62.(Prohibiciones)
En base a los procedimientos detallados en el presente Reglamento queda prohibido:

a) Entregar documentos fisicos al destinatario sin registro, respectivo enlace.

b) Enviar documentacion registrada y encaminada mediante courier sin conocimiento de
la DAF.

c) Generar documentacion y no colgarla en el archivo digital, generar y no digitalizar.

d) Generar documentos que no corresponden al tipo de documental de acuerdo a su
funcion.

e) Custodiar documentos internos y externos en sus respectivos archivos de gestion que
no hayan sido digitalizados y resguardados.

f) Sacar documentos y/o expedientes fuera de la entidad para otros fines que no sean
propios de la Institucion.

g) Realizar actos que afecten o dafien los documentos (tramite o asunto) en general.

h) Custodiar documentacién fuera de los expedientes de Archivo, siendo prohibido
conservar documentacion institucional de manera personal.

i) Separar los documentos concernientes a un mismo tramite bajo una hoja de ruta.

J) Reemplazar documentos originales por fotocopias sin autorizacion.

k) Sacar documentacion oficial fuera de las oficinas de la ANH y/o mandarlas a las
oficinas distritales en calidad de préstamo, siendo esta funcion exclusiva de los
encargados de archivo.

Articulo 63.(Sanciones)

En caso de incurrir en alguna de las prohibiciones sefaladas en los articulos precedentes se
aplicaran sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal vigente, estando
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sujetos a Responsabilidad por la Funcién Publica en el marco de la Ley N° 1178 y decretos
reglamentarios.

DEFINICIONES

a. Archivo de Oficina: Espacio fisico donde se conserva y custodia la documentacion en
la primera etapa del ciclo vital de los documentos llamada etapa activa y deberan
permanecer en la oficina productora mientras dura la formacion de los expedientes que
debera facilitar la ubicacion de series documentales y expedientes, permitiendo el
seguimiento de la atencion del asunto.

b. Archivo Digital: Un documento digital es aquel que no importando su formato: texto,
sonido, imagen fija 0 en movimiento, se registra en un medio electronico. Por lo tanto, el
archivo digital es el conjunto de datos que genera una entidad y que son almacenados
en formato electrénico

c. Archivo Fisico: Custodia de un conjunto de documentos que una persona, sociedad,
institucion, etc., generan en el gjercicio de sus funciones y actividades.

d. Asistente de Archivo de Oficina: Persona delegada por cada Direccidn, Direccion
Distrital o Unidad, para coadyuvar y coordinar actividades de Gestion Documental en su
correspondiente Unidad.

e. Base de Datos: Conjunto de datos organizados y relacionado entre si, los cuales son
almacenados y explotados por los sistemas informaticos.

f. Certificacion: Documento o escrito en el que se certifica 0 da por verdadera una cosa

g. Clientes Externos: Conforme las directrices del Reglamento del Sistema de Gestion de
la Calidad lo define: se reconoce como clientes a: Cliente Usuario/Consumidor, Cliente
Operador, Cliente Ministerio de Hidrocarburos vinculando como Otras Partes
Interesadas a la: Sociedad Boliviana, Proveedores y Otras Entidades Relacionadas con
el Sector.

h. Codigo Unico: Es el valor alfanumérico asignado a un tramite o documento que ingresa
0 se emite, plasmado en la Hoja de Ruta y documento.

i. Correspondencia Externa: Toda documentacion que es generada y dirigida hacia los
clientes externos y, aquella que los mismos mandan a la ANH (documentacion recibida
por ventanilla). Que, para efectos de su administracion en el Sistema de Gestion
Documental SGDE, estara identificada con la palabra EXTERNA en la Hoja de Ruta y se
mostrara en color NARANJA en el SGDE

j- Correspondencia Interna: Toda documentacion generada en la ANH para su tramite
dentro la institucion y su atencion interna. Que, para efectos de su administracion en el
Sistema de Gestion Documental SGDE, estara identificado con la palabra INTERNA en

: la Hoja de Ruta y en color VERDE en el SGDE.

4 k. Certificado Digital: Un certificado digital emitido por ADSIB le permite al signatario o

usuario realizar firmas digitales avanzadas y autenticar su identidad con la validez legal,

vincula un documento digital o mensaje electrénico de datos y garantiza la integridad del
documento digital o mensaje electrénico con firma digital. En el marco de la normativa
vigente, se establece los siguientes usos para un certificado digital:
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e El acto o negocio juridico realizado por persona natural o juridica en documento
digital y aprobado por las partes a través de firma digital, celebrado por medio
electronico u otro de mayor avance tecnologico.

e El mensaje electrénico de datos.

e La firma digital.

La misma normativa exceptua los siguientes actos y hecho juridicos de su celebracién por
medio electronicos:

e Los actos propios del derecho de familia.

e Los actos en que la ley requiera la concurrencia personal fisica de alguna de las
partes.

e Los actos o negocios juridicos sefialados en la ley que, para su validez o produccion
de determinados efectos, requieran de documento fisico acuerdo de partes.

e Alterar el orden documental dentro los expedientes.

e Imprimir los documentos digitales y copiarlos a terceros sin previa autorizaciéon, a
efectos que existen procedimientos de Certificacion y Copia legalizada en la ANH.

I.  Cuadro de Clasificacion de Series Documentales: Instrumento archivistico que define
los cédigos alfa-numéricos por unidad funcional para su clasificacién dentro de los
archivos

m. Depuracion: Operacion en la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

n. Derivar: Accidn por la cual se envia la correspondencia (fisica y/o digital) a una persona
juridica, natural, externa o interna, que sera la receptora.

o. Digitalizacion: Proceso de transformacion de documentos fisico (papel) a formato digital
(jpg, pdf, doc, etc).

p. Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados para la resolucién de un mismo asunto.

q. Firma Digital: El uso de la firma digital se encuentra normado bajo directriz de la Ley
164. Es un avance tecnologico que permite agilizar tramites en instituciones publicas y
privadas, y dotar de validez juridica a documentos enviados por internet. Para ello se ha
designado a la ADSIB como la Entidad Certificadora Publica (ECP) en Bolivia.
Contempla tres destinatarios: cargos publicos, personas juridicas y personas naturales.
Tiene un periodo de duracién de un ano, en el cual el usuario puede emplear, cuantas
veces vea conveniente, su firma digital con el maximo nivel de seguridad para los
documentos que envie por internet, ante posibles interferencias de terceros.

r. Foliacion: Numeracion no interrumpida de una serie o0 documentos que constan en mas
de un expediente, tomo o volumen. Acto de enumerar los folios solo por su cara recta,
consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental”

s. Fondo Documental: Los fondos constituyen la mayor agrupacién documental existente
en un archivo, y corresponden al “conjunto de documentos, de cualquier formato o
soporte, producidos organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular,
familia u organismo en el ejercicio de sus actividades".

t. GD: Gestion Documental. Es la administracion de la documentacion generada y recibida.
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u.

aa.

dd.

bb.

CcC.

ee.

Gestion Documental: Conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar
el flujo de documentos de todo tipo en una organizaciéon, permitir la recuperacion de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse,
eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacién indefinida de los documentos
mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y economia.

Hoja de Ruta: Documento que permite direccionar un tramite u otro documento oficial,
que contiene la instruccion para realizar una actividad o sirve de medio de comunicacion.
Identificador del tramite, metadatos y proveido que identifica el tramite y su ciclo de vida.
Legalizacion: Acto administrativo, mediante el cual la autoridad competente acredita la
autenticidad de un documento o de una firma, atribuyéndole efectos legales.

Personal ANH: Servidoras, Servidores Publicos y Consultores Individuales de Linea que
prestan servicios en la Institucion.

Sistema de Gestion Documental Electronico (SGDE): EI Sistema de Gestion
Documental es un instrumento informatico de apoyo a la gestion documental. Sistema
automatizado que permite organizar el manejo de la documentacion generada y recibida
en la ANH; permite recibir, registrar, digitalizar, derivar, responder y archivar conforme la
interaccion de los usuarios (personal de la ANH) que reciben y generan correspondencia
de la institucion; permite en la interpretacion de las acciones registradas efectuar tareas
de: Control de la documentacion y los tramites que ingresan y salen de la Institucion;
Seguimiento a los documentos y tramites con sus estados; Almacenar informacion en
una base de datos unica; Realizar consultas y/o busquedas para obtener informacion
actual e historica sobre documentos y series documentales que se tramitan en la misma.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo o6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas

Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de
una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido informativo y soporte son homogéneos

Tipologia Documental. Expresiéon de las diferentes actuaciones de la institucion
reflejadas en un determinado soporte y con unos mismos caracteres internos especificos
para cada uno, que determinan su contenido”.

Tramite: Recorrido del documento desde su generacion o recepcion hasta el
cumplimiento de funcion administrativa.

Token: Para firmar un documento digital, el personal de la ANH dispondra de un
dispositivo de hardware llamado token (Provisto por la Institucion bajo custodia del
funcionario de la ANH), que contiene su clave privada, que al insertarse en el equipo con
la contrasena firma el documento seleccionado.

La posesion, utilizacion y conservacion de este instrumento es de estricta
responsabilidad del servidor publico y su manejo estara reglamentado de acuerdo a las
normas internas de bienes en la ANH.

La ADSIB certifica la identidad de la persona y la posesion de la clave privada; el
contenido de los documentos firmados por el usuario es exclusiva responsabilidad de
éste.

UTH: Unidad de Gestion del Talento Humano
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