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RESOLUCION ADMINISTRATIVA EBAIGES N° 0044/2020
La Paz, 23 de septiembre de 2020

APROBACION DE LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - DNI DE LA EMPRESA
BOLIVIAVA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS - EBA,

VISTOS:

El informe INFIGEE/UPLA/2020-00012, de fecha 17 de agosto da 2020, emitido por la Unidad de
Planificacion de Normas y Calidad, el informe Legal INFIGEEIUAJI2020 - 00057, de facha 0O de
sepliembre de 2020, normativa legal pertinente y vigente.

CONSIDERANDO:

Cue la Constiucian Polltica del Estado, en su Articule 237 numeral 1. paragrafo |, dispone que es
cbligacién en el ejercicio de la funcidn pdblica levantar y custodiar en oficinas piblicas los
documentos propios de la funclén pablica, sin que puedan sustraeros ni destruirios.

Que, la N° Ley 1178, de 20 de julic de 1980, Ley de Administracién y Control Gubernamentales
medificado por la Ley 777, de fecha 21 de enero de 2018, en su Arllculo 1, incisa b), regula Los
Sistemas de Administracion y da Control de los recurscs dal Estado y su relacitn con los Sistamas
Nacicnales de Planificacion & Inversion Pablica, con al objeto de “Disponer de informacitn Gtil
opertuna y confiable asegurando la razonabliidad de los informes y estados financieros”. El Artleuls
20 estabiece que todos los Sistemas serdn regidos por drganos rectoras y entra sus atribuciones se
encuenira ls de compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada enhbdad o grupe de enfidades que realizan actividades similares, #n funcion de su
naturaleza y la normatividad basica.

Que, la Ley N* 2341, de fecha 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrative, en su
Ariculo 18, paragrafo | determina que: “Las personas tienen derecho & acceder 8 lps archivos.
regelios publicos y a los documentas que obren an poder de ia Adminisiracian Piblica, asi como
obtener certificados o coplas legalizadas de tales documantos cualquiera que ses la forma de
expresicn, grafica. sonora, en imagen u ofras. o el tipo de soparte materigl gue figuren”. El Arliculo
22, establece que |as entidades pdblicas deben llevar un regisiro general en el que hard constar
todo escrilo o comunicacidn que se haya prasentado o gque se reciba en cualquler unidad
administrativa. El Artlcule 23, establece que se deberan formar expedentes de todas |as actuacionas
administrativag relativas a una misma solicitud o procedimiento. Los escritos, documentos, informes
U otros qua formen parte de un expediente, deberdn estar dehida y correlativamante foliados,

Que, la Resolucidn Suprema N* 217055, de 20 de maya de 1987, que aprueba las Normas Dasicas
del Sistema de Organizacion Administrativa, en su numeral 15, inciso b), sefiala que los Manuales
de Procesos deben inciuir, Denominacidn y objetivo del proceso: normas de operacion; descripcion
del proceso y sus procedimientos; disgramas de fiujo y los formularios, y otras formas utilizadas y
seran aprobades mediante Resolucién interna pertinente.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Suprema N* 3552 de13 de junio de 2018, se crea |a Empresa Boliviana de
Alimenics y Derivados = EBA, por fusian & partir de |a disolucian sin lquidacion de la Emprasa
- Publica Productiva Lacteos de Bolivia - LACTEOSBOL, Empresa Boliviang de Almendra y Derivados
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- EBAy la Empresa Plblica Productiva Apicola - PROMIEL. iniciando actividades el 1 de septiambre
de 2018,

Que, conforme el Artlculo 3 de citado Decreto Supremo N"3582, EBA tiene personalidad juridica y
pafrimonia proplo, duracién indefinida, autonomia de gestidn técnica, financiera y adminstrativa, -
legal y comercial, de cardcler estratégico. cuyo fin s generar excedentas acondmicos para potanciar
el desarrolio acondmica productive y financiar la atencion de politicas saciales del pais. El Artlculo
g, inciso b), establece que las atribuciones y funciones del Gerente Ejecutiva, las de aprobar ia
organizacidn, estructura, planes, programas, proyecios, reglamentos y manuales necesarios para el
funcionamients y desarrolio da |as actividades de |a empresa.

Que. mediante Resolucin Suprema N 26318, de fecha 08 de mayd de 2020, sa designa a @
ciudadana Karina Fabiola Lewa Aflez de Ruiz. como Gerente Ejecutiva de la Empresa Boliviana de
Alimentos v Dervados — EBA.

Que, en fecha 20 de febrero de 2018, se aprueba la Version 1 del Manual del Sistema de Gestian
Documental - Documentos MNormativos  Internos, mediante  Resolucion  Administrativa
EBE/GE/N"14/2019, ajustado a la estructurs organizacional vigente en ese mamanta

CONSIDERANDO:

Que, en fecha 18 de mayo del afio 2020, mediante RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EBA/GE/N"002/2020, se aprueba la nueva Estructura Organizacional de la Empresa Baolrviana de
Alimentos v Derivados -

EBA

Clus ks Unidad de Planificacion, Normas y Calidad mediante informe Técnico INFIGEE/UPLA/2020-
00012, de facha 17 de agesto de 2020, establece gue al proyecio del Manual del Sistema de Geslion
Documental de la Empresa Boliviana de Allmentas y Derivados - EBA, tiene como Objetive implantar
el Sistama de Gestidn Documental (SGD), para Documentos Normativos Internos (ONI), de la
Empresa Baliviana de Alimentos y Derivados - EBA, definiendo sus subsistemas, las competencias
normativas que se fijan respecto al SG0, los niveles, su estructura y 108 mecanismos de aprobacion
de ellos, dabiendo ser la Delagacion de Funciones de la Gerencia Ejpcutiva, expresa. Asimisma,
indica gue la creacién de Sistemas y Subsisternas Documentales permiten realzar una clasificacin
y control de la normativa interna por actividades inherentes al objetivo misional de la EBA. lo cual
ayuda a generar la trazabilidad necesana de documentos. En cuanio a la Estructura Documental de
esta Empresa Estatal, indica que el Proyecto del Manual propuesto establece: Reglamenios,
Manuales, Procedimientos, Instructivos y Guias, esta estructura permie establecer tres tipos de
Niveles que son.

Nivel |- Estatuto Organico, Planes Estratégicos, Reglamantos Especificos, Manuales, Reglamentos
Ganerales, Planes Operativos, Instrucciones Ejecutivas y otros dé aplicacidn de toda |a empresa, o8
que seran aplicades por la Maxima Autoridad Ejpeculnva mediante Resolucion Administrativa,
susteniada en los informes tecnico v Legal correspondientas.

Nivel IIF Procedimientos Generales. Procedimientos especificos, Instructivos. Guias, Instrucciones
Gerenciales ¥ otros de aplicacién en el area de cada Gerencia, los que serén aprobados por la
Gerencia de Area, previa delegacion expresa de competencias mediante resolucion Gerancial y
sustantada por los informes Técnico ¥ Legal correspondientes conformado por log precedimientos
generales y especificos, Reglamentos, Programas . Los procedimientas detalian |a forma de ejecutar
un proceso, a través de |a secuencia de sus actividades. Los diagramas establecen el enfoque de la
EBA
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Nivel lll! Confarmado por Normativa, documentos y registros, extermos. Cue podrian o no regueric
accion normativa de fa empresa y que son de aplicacion obligatoria.

En cuanto a los Documentos Normatives Intermos. establece gue -los mismos de acuerde B sus
caracteristicas se clasifican en:

a) Reglamenio, que es el documento gue ordena reglas y precepios de cardctar general para
el funcicnaméento de un proceso o unidad organizacional y cumplimiento obligatorio;

b} Manual, documento qua brinda informacién respects a las cperaciones vy actividades gue
resliza |a entidad, presenta informacién de forma detallada, crdenada, sisternatizada y
cormpransible;

€) Frocedimiento, Documento que contiene instrucciones defalladas Y precisas para realizar
una actividad o proceso de forma especifica;

d) Instructivo, es el documents breve que describe como se debe realizar las actividades que
sonde caracier aspecifico:

e) Guia, s al documenlo que describe de manera especifica de realizar tareas concretas
dentro de una actividad,

f} Formularios y registros, son los documentos que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades realizadas, sus controles ¥ reslUliados,

Asimismo, establece en cuanto a la Identificacian de los documentos. que fos DN, Incluyendo
los formularios y ragistros se identifican por su nombre y/o codigo asignado, Siendo el Unico
codigo valido el asignado,

En cuanto a los documentos se establece, gue Ios mismos deberdn tener una estructura minima,
ta cual podra ser ampliada de acuerdo a las necesidades de cada drea. describiends los puntos
que de manera indispensabie deberan contener en su estructura |os siguiantes documentos:
Reglamentos, Manuales. Procedimientos, Ingfructivos, Gulas y Regietras asimisma. se detalla ol
formato de los Documentas normativos Intemas

Par otro fado, con el propasito de dar prontitud a la aprobacién de los Documentos Normativas
Internas, 52 establacen criterios para su aprobacion.

Finalmente, se deia establecido que la elaboracién del Manual del Sisterma de Gestidin
Docurnental es responsabilidad del Jefe de la Unidad de planificacion, Normas v calidad v que
I3 revisidn penddica y su actualizaciin es responsabiiidad de 1s Unidad da Planificacidn, Normas
¥y Calidad, quien procederd a su modificacion en base a los siguientes critarios; |a Experiencia
Resultante de su Aphcacian; Necesidades emergentes de la dindmica de empresa, Cuando ss
emian ofras disposiciones legales y que estén relacionadas 3 la materia y, Cuando existan
observaciones y recomendaciones fundamentales que realicen las unidades organizacionales y
las instancias de conirol intermo y extems, dichas actualizaciones o modificaciones que se
realicen al Manual serén aprobadas por le Méxima Auloridad Ejecutiva de la EBA. la difusion y
custoda del Manual del Sistema de Gestidn Documental es de responsabilidad de 1a Unidad de
Plarificacion, Normas y Calidad.

Elincumplimianto de las disposiciones del Manual del Sisterna de Gastidn Documental, generard
responsabdidaces de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidades por la
Funcion Pablica de la Ley 1178, de Administracién y Control Gubemamentales, o Decreto
Supremo 23318 - A, '

Gue la Unided de Asuntos Juridicos mediante informe INFIGEE/UAJI2020 - 00057, de 09
SEPTIEMBRE DE 2020, sefala que habiéndose procedido 8l analisis del Manual del Sistema
de Gestién Documental de la Empresa Boliviana de Alimentos y Derivados - EBA, elaborade
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por la Unidad de Planificacién, Mormas y Calidad, habiéndose subsanado las observaciones
realizadas en su momenta, se establece que el mismo se adec(a a |a normativa legal vigante ¥
podra contribuir a optimizar la gestién de la documentacidn generada an la Empresa Boliviana
de Alimentos y Derivados - EBA. Concluyendo dicho informe, que fa Gerenie Ejecutiva, an au
calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la empresa, se encuentra plenamente facultada para
la aprobacian mediante Resolucion Administrativa de las madificaciones al Manual de Gestidn
Documental

POR TANTO:

La Geranta Ejecutiva de la Empresa Boliviana de Alimentos y Dervados - EBA, en uso de Sus
funciones y atribuciones legalmente conferidas

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar las modficaciones al MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL (DNI) DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS Y DERIVADOS - EBA,
en sus dieciccha {18) numerales, siendo el anexo parte integrante de la presente Resoluciin
Administrativa.

SEGUNDO: Instruir a la Unidad de Planificacién, Normas y Calidad, la difusion a todo el personal
de la Empresa Bolviana de Alimentos y Derivados — EBA, para su conocimiento aplicacidn.

Registrese, Comuniquese, Camplase y Archivese.
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MANUAL DE GESTION DE DOCUMENTAL
EMPRESA BOLIVIANA DE ALIMENTOS ¥ DERIVADOS

OBIETIVO

fi objetivo del presente manual es implontor e Sistema de Gesfign Dacumentol {SGD] para
Documentos Normativos intemecs [DNI) de la Empresa Boliviona de Alimentos y Dervados
[EBA}, definiendo sus subsistemas, los competencias nomativas que se fijan respecto al
5GD. los niveles, su estructura y los mecankmos de aprobacién de elios,

2

ALCANCE

Este documento se aplica a los procescs de elaboracktn, aprobacian, modificacian, refim,
impiantacion, difusién y custodio de los Documentos Normativos Intemos (DNI) v es de

aplicacion obligotoria por todas las unidodes organizacionales de la Emprasa Boliviana de
Alimenio: y Dervados,

3,
a)

b)

c)

e}

al

Monudl gl Bstemo de Geshidn Dacumendal

DEFINICIOMNES

Copla conhroloda: Es el documento nomafive intemo generade per cualquier unidad
de la EBA. impreso. copla del orginal que se entrega con fine: de ditusién e
Impiantacion y se Identifica con un sello "COPIA CONTROLADA™, sobre esta copla existe
contral y responsabilidod pora informar y suministrar informocidn:

Copla no conbrelada: Es foda reproducclén de un documento normativo inferno
generado por cualguier unidad de la EBA gue es dislibulda solo con fines infarmativos,
previa aulorkzocidn de lo Unidad de Plonificocion, Normas v Colidad. Este fipo de
documento se 1o idenfifico o fravés del sello de "Copla no controlada” en ba cardtulo ¥
an &l pie de pagina;

Documenta: Escrito que contiene dates e informacion para evidenchar alge y su medio
de soporie:;

Documento Normative Internc; Instrumenio normative propio de la Emprasa Boliviana
de Allmentos y Dervados, que regula los toreas, operacianes, administrativas, técnicas
¥ de comportamiento de su personal dependienta;

Guin: Documento que orenta los octividodes a realizor, paro o obtencién de un
resultado estandarizodao;

Inslreclive: Documento breve que describe un conjunto de nstrucciones escritas ¥
orgonizadas, que indican las acclones a tomar para el desarolio de una actividad
puntual;

Instruccion Ejeculiva: Documento breve que describe un conjunto de reglos o
indicociones gue se dan paro hacer ung aclividod y gue para fines del presents Manual
es emifida por la Gerenclo Ejecufiva de la EBA v que es da cumplimisnto abligalanio del
destinotaric;

Instruccion Gerencial: Conjunto de reglas o indicaciones gue se dan para hacer una
actividod y que. para fines del presente Manual, es emitido por los Gerencios de Area
¥ &5 de cumplimients obligatorio parg &l destinalario que es dependiente de oquelia
gerencia;

Instruccién Administrativa: Conjunito de regios o indicaciones que se dan para hacer
una oclividad de tipo administrative y que, para fines del presente Manual, es emitida
por la Gerencia Adminstrativa Finonciera y su cumplimiento es abligatario de todo el
parsonal de la ERA

Empres Boliviano oe Allmenios y Dervados I 2d
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Manual: instrumento administrative gue, de forma explicita, ordenada y ssfemdtica,
confiene informacion defalloda v precisa sobre objetivos, pdlificos. atrdbuciones,
organizacién y procedimigntos de una entidad, para lo Insiriecion de un frabajo
asignado al personal, teniendo como marco de referencia las objeflvos de lo Empresa;
Personal dependiente: Persona individual, gue independientemnente de su jerarquio,
presta servicios a una entidod publica y acata el mbite de la narmativa vigente:

Men: B un modelo sistematico gue se elabora antes de realizar ung acclon. Es tamiién
un conjunie de decliiones que expresan lineamienta de accitn en lo empreso;
Procedimiento: Conjunto de occiones U operaciones srdenadas ¥ concatenodas que
define €l curso de los actividodes que tienen que realizorse de la misma forma, para lo
obtencion de un mismo resulfode:

Programa: Conjunto organizodo, coherente & infegrado de proyectos relocionados
entra s

Proyeclo: Conjunto de actividodes concretas. interrelacionadas y coordinodas enfre s
que s& feaiizan con el fin de olcanzar un determinedo objetiva v que responden a una
programacion definida por un ente superiorn

Reglamento; Conjunto cedenado de principios. normas; reglos o precepios de cardcier
general formudades, para el cumplimiento de un marce legal o régimen inferno, gue
deben ser cumplidos por las instancias definidas en el gicancs del misme;

Resolucién Administrativa; Normao cuyo alconce edd limitade al contexto del process
o serviclo en cuestidn v cuvo cumplimiento es abligatoro, para fines de! presente
Manual, esta resclucion es emifida por lo Gerencia Ejecutiva y de cumplimiento
ocbligatorio para guienes alcance la norma:

Resoluclén Gerenclal: Norma cuyo alcance esid limilado al confexio del proceso o
servicio en cuestién y cuyo cumplimiento a5 obligatorio, esfa resalucién es emitido por
las Gerenclas de Ares, medionte delegacion expresa de jo MAE, ¥ de cumplimiento
obfgatorio paro quien sean alcanzades con la narme:

Sistema de Gestién Documental El Sisterna de Gestisn Documental de lo ERA B85 un
conjunto de normas, lécnicos y praclicas usodos para adminktar &l flujo de
documentas normativo de la Empresa, pemmitir o recuperacién de informaocidn o partir
de ellos, determinar el iempo gue los documentos deben guardarse, eliminar los que
¥ no sirven y ategurar la conservacidn indefinida de kas documenios mids valiosos,
aplicando los principics de roclonazacién ¥ BConomio.

ABREVIACIONES

a) DN Documento Mormativa interma:

b) EBA: Empresa Boliviona de Alimentas y Dervadas:
€] MAE: Maxima Autoridod Elecutiva:

d) SGD: Jistema de Gestidn Documental,

COMPETENCIAS

a) Gerente Ejeculive. Aprueba medionte Resalucidn Administrativa los ON| de Mivel |
que se describen en e punfo ¥ del presente Manual; atimitmo. emite reschucisn
expiess que delega lo competencia de aprobacidn de documenios nicrmativos
interncs del Nivel I gue son de aplicocién exciusiva de determingdos unidades
organizacionales o las Gerencios da Area.

b) Gerente de Area. Revisa el documento proyectads por el elaborader dependiante
de su unidad y sugiere los ojustes que considere perinentes para la mejor aplicacian
del ONi en su dreq, es responsable de evaluar y validar Ig parte técnica, Es fambién

Empresa Bofviona de Afimentos v Dervadas 22



RA. EBASGEN0044/ 2020 Fecha: |1/2020 'r‘E.rs.IlJ'l"lN"D?

e)

de competencia de Jos Gerentes de Area la aprobacion de los DI de Mivel 1| que
eslablece el presente Monual mediante Resolucian Gerancial;

Elabeorador, Personal deoendiente de la EBA que identifique la necetdad o e e
instruya la eloborocidn o modificacién de algin DML guien mediante informe
técnico debe justificor la aprobacién de documents proyectado. Es el responsable
directo de lo elaborocién y seguimiento a o oprobocidn del DM elabarado:
Inmediate Superior del eloborader: Revisa en primera inslancia el dacumento
proyectado por el elagborador de su unidad crganzacional y suglers los ajustes que
considere parlinentes para la mejor oplicacidn del decuments, Esta revisidn debe
quedar registrado por olgdn medio verificable. puede ser nofa intema, comeo
electronico o cuclquier medio que demuesire la revisién del documents,

Jele de lo Unidad de Asuntos Juridicos, Revia ¥ propone ajustes en la fematicg legal
de los documentos, emite el Informe Legal dirigide ol Gerente Eecutive u ofro
autondad delegoda por la MAE pora que apruebe los DN, sustentando la Emisicn
de la resclucidn de aprobacian del documento presentado. ademdas remitird el
Infarme acompafando can la Resclucidn en Criginal @ lo Unidod de Planificacidn v
Mommaos y Colidod para su difusion;

Unidad de Planificacién, Nermas y Calidad. A frovés del Area de Mommas y Colidoad
revisa &l documento provectado, en lo que se reflere a su esfruchwra, redaccion,
conterido fécnico y coherencia: redliza los observaciones que considare
pedinentes: Uno ver revisado y comprobando gue el DNl no contlens
cbservocionas, procede a slaborar v sugiere ko confinuacian del proceso de
aprobacidn,

En coso de que alguna Gerencia de Area o Unidad no cuante con personal
expermentado en ko elaboracion de procedimienios o nermotiva intermna del dareq,
podrd solicitar o la Unidad de Planificocion, Mormos y Calidad, jo elaboracion de
documento, designando ol mismo tiempo o la persaria resporsoble de proporcionar
ntormacion necesana y coordinacién comespondients,

La custedia de los documentos del Sistema de Geslidn Documental en arginal v con
los documentos de respaldo. es la Unidad de Planificacidn, Normas y Colided. como
responsable de proporcionar lo Normativa interma de lo Ernpresa ante cuabkguier
raguerimisnio;

6. REIPONSABILIDADES

a)

b)

Cumplimiento. Lo Unidad de Planificocian, Mormas ¥ Caolidad es responsable de
velar por el cumplimiento def presente Manual &n ko EBA y de todas los unidodes
orgonzacionoles que requieran apoyo en la elaboracion yv/o actuglzacion de
algun documenio nommativo;

Aplicacién. Todo & personal de lo EBA &5 responsable de o aplicacidn del presente
procedimiento. deblendo aiustar su solicitud ¥ requenmients an el morco del
presenie documanto,

Gestion, Es responsabilidod del personal dependiente da la EBA gque elabora el DN,
valar el cumplimiento del conducto reguiar y los plazos establecidos en sl presente
doaumento;

H seguimiento o cada instancio se realizord por los medios suliciantes que permitan
meostrar avidencia de las gestiones realizadas:

Manual del Ssterma de Geslidn Decumenial
Empreso Bolviana de Afmenios ¥ Derivodos 324
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d) Ditusién. La Unidad de Planificacidn, Normos ¥ Calidod es responsable de la difusidn
de los documentos aprobados pof los canales v medios gus sean necesarios ¥
viables: ademdas de levar confral v registro o fraves de lo Lsta hMaestra,

&) Control de Documentos. El Area de Normas y Calidad de lo Unidad de Planiticacian,
Naemas ¥ Calidod de lo EBA realizord e control docurmentane, acthualizocian dela
Lista Maestra y generacidn de codigos documentales para o EBA. ol final de cadg
gestion se presentord un informe con el detalle de fos documenfos normativos
intemnos oprobados en la gestidn, para valdacién de o informacidn por porie de g
MAE,

f) Cuslodia y Diusién del Sisterna de Gesfidn Documental. El responsable de o
custodia de los documentas orginales del Sistema de Gestidon Documantal, et al
ared de Normas v Calldad, es también responsable de Bevar al registro vy difusién de
los mismeos garantizando ko disponibilidod de los documnenios vigentes pora sy
aplicocién dentio de la Empresa.

g) Eaboracidn, revisién, aprobacién. El personal dependiente de la EBA &3 responsable
de la elotyoracion de cualguier DN deberdn consultar y/o coordingr previamarite
con los instancias compaetentes &f cantenido de estos, de maners que se presente
un decumento, sdlido en su cantenida ¥ o generen observaciones que refrasen la
aprobacion de los mismos,

Todos los documentos generados per las unidades solicitantes deben ser fimaodos en g
cargtuia y ubricados en las hojas interdores por;

= Elaborador. Personal dependiente de ka EBA responsable de la elaborocion del DN

= Revisor, inmediolo Superior del Prayectista o Gerancios ¥/o Unidodes que realizon o
revildn o validacidn del documenta,

» Aprobader, Gerente Ejecutivo o Gerenfe de Area de ocuerdo o delegacién de
compelancias.

7. MARCO LEGAL

a) ley N*1178 del 20 de julio de 1590, de Adminisfrocién ¥ Control Gubemnamentales y
sus Decretod Reglomeniaros;

b} Ley N"444 del 26 de diclembre de 2013, de lax Empresas Phblicas;
c) Ley N"2341 del 23 de abrii de 2002, Ley de Procedimiento Administrativa:

d) Decrelo Supremao N25350 del 8 de abrd de 1999 dal Monual de Técnicas Maormafivas
¥ S oneEn;

e} Decreto Supremao N°28148 del 17 de mayo de 2005, de occeso a la informacidn:

f) Decreto Supremo N3552 del 13 de Junia de 2018, Creacién de la Empresa Boliviana
da Alimentos y Derivados - EBA.

8. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EBA

Un Sistemao de Gestidn Documental [¥GD) as un sistema disefiode para almocendar,
odministrar ¥ confrolor el flujo de documentos normativos dentra de la BMprasa, es,
odemas. una forma de organizar los documentos e iImdgenes digitales en ung locolizacian
cenfralizoda a lo que el personal dependiente de lo EBA pueda lenar aocesa o los
decumentcs de una forma tacil vy sencilla,

AMariuel de Sistema de Gestidn Dod umenial
Empress Bofviona de Aimenias y Dervedos 424
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Un 5GD permiie un confrol de pracesos que cubran codo paso del ciclo de vido de un
documento. incluyendo agquelios relacionados

En lo que sa refiers o jo EBA. el S5GD muestra enforma gandtca los sstemas macro qua &
desarrclian en ko empresa, en este entendido, tenemas ideniificados los sigulentes sistermnas:

Grdfico N°1. Sistema de Geslién Documental

Slatema de Direccldn y Gestlan

El -— E3

Sistoma de Produccitn Sistema de Comercializacidn

B - ETR

Sistama Administrativo Slstema Logistica v
Financiera Distribucian

Elaboracton Propla

8.1,  SISTEMA DE DIRECCION Y GESTION

Es &l conjunto de documentos desarroliodos para lo eloborocidn & implementacion de ios
politicas. obletives. planes y proyecios esfratégicos de lo empresa ¥ lodao la aclividod de
geshon relacionadas, en este sistema se idenfifican los siguientes subsisternas:

8.1.1. Subsistema de Planificacién
Documentos que norman las ocfividodes de planificocién ampresanal & incorporg los
pranes y programas de planificacitn estrotégica. programaocidn de oparaciones v ofros,

B.1.2 Subsistermna de Gestién de Calidad e Inoculdad

Conjunto de documentos edaborados a fin contar con elementos que permitan RCorporar
cfiterios de colidod e inocuidad an los diferentes octividades de o ampreso

813 Subsistema de Informacién y Comunicacién
Conjunto decumentos que normon las actividades para I generacion de informocidn
publica de la EBA v la comunicacian intetnd y exfemo

vanial oel Memd ae Gesiidn Dociurmeéniol
Empess Baivigno de Allmentos i Derhvados 5/ 4
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B14 Subsistemas de Tecnologios de la Informaclén y Comunicacién
Es el conjunio de documentos de respaldo de los sistemas informdticos, tecnoldglcas v da
comunicocion desarrollados por el drea de Sistemas de la EBA y ofros,

8.1.5. subsistemo de Documentos Genéricos

Son documentos de cardcter fransversal ¥ su glcance abarco o toda la empresa, o
adminisirecion del proceso estd vinculado g una unidad organizacional en particular, pero
W aplicacion es general.

8.2,  SISTEMA DE ADMINISTRACION ¥ FINANIAS
Es & conjunio de documentas que respaldan las octividades de adminstocian y finanzos

oe la EBA v que estan destinodas al cumplirienio de los objetivos de la empresa, ¥ astos
500

84.1. Subsisternas Administratives

Documenfos relacionados con Jo organkzacién de la empresa, adminkfracian de los
Tecwios humanos, lo contratacion de bienes v servicios denfro ¥ luera del pok v la
disposicin de bienes de la empresa.

822 Subsistemas Financleros

Documentos rebacionodos con las aclividades de odministracion de los recursos financieros
e o empresa.

B8.3.  SISTEMA DE PRODUCCION

Es &l conjunte de docurmentes que respaldan las actividodes de produccldn de Io EBA, ellos
1on:

83.1. Subsistema de Froduccidn de Ldcteos

Documentos que se oplicon pora la produceidn, confrel de coldad, gestién de o
inoculdad, se desamollan todos las practicas. procesos y procedimientos para o
praduccion de lacteos.

832 Subsistemna de Produccldn de Frulos Amazénicos

Dacumentos que s aplican para o produccion, confrol de calidod. gestidn de o
noculdod, se desarclon fodos las practicas, procesos ¥y procedimientos parg g
produccitn de frufos amozdnicos.

8.3.3. Subsistema de Produccién Apicola v Stevia

Documentos gue se aplican pora o produccién, control de calidad, gestion de Io
nocuidod, te desomollon todos los prachicas. procescs ¥ procedimisnios pora o
produccion apicala v de Stavia,

8.34 Subsistema de Produccién Fruticola

Documentos gue e oplican para o produccidn, confral de calidad, gestion de o
inocuidad, se desamollon fodas laos practicos poceiol ¥ procedimlentos pora o
produccidn fnuticola.

8.3.5 Subsistema de Produccién de Granes y Derivados

wonual del Satemo de Gedidn Documerhal
Ermpresa Bolviara de Almentes ¥ Dedvados A2
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Doacumenios que se opfcon pora la produccidn, confrol de calidad, gestidn de ko
Inocuidad, se desomolion fodas los practicas, procesos y procedimientos para o
produccion de gronos y dervados de lo olmendra,

8.4,  SISTEMAS COMERCIALES
£ el conjunto de documentos que siven para el soporte de los aclividodes de
comercialzacidn a nivel nacienal o intemacional de los productes de ia EBA. osi como las

lecnicas y estudios que Hlenen como objeto mejorar lo comercializacién de los productos
de ELA, en &l se idenfifican:

841, Subsistemas de Mercado Masive y Cerporativa

Cenjunto de documentas de respaldo pora o comerciolzacion de los productos de EBA
en los mercados masico v corparativao,

8.4.2, Subsistema de Servicios Alimenticios

Documentos para los servicios alimenticios de distdbucian y provision de productos de la
EB4 en mercodos de Subsidios v de Almentacidn Complementaria Escolor,

843 Svbsisterna de Comercio Exferior
Conjunto de documentos pora la comercializacian de les producios de lo EBA en al
mercado externo y la imporfacion de insumas para ko produccion:

8.5 SISTEMA DE LOGISTICA Y DISTRIBUCION

Documentos que permifen estoblecer las actividades de Iogistica nacional @ intermacion
para los diferentes pracesos productivos y comerciales denfro de Ia codena de valor de la
emprasa;

8s1. Subsistema de Logistica
Documentos que noman las acividodes de leglstica nacional & infemacional.

852 Suvbsistema de Distibucién
Documentos que noman las actividades de distibucion de los productos de la ernpresa en
los diferentes mercados o los que flego 1o empreso,

?. DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

La Empresa Boliviona de Alimentos v Derdvadas - EBA establece los sgulentes niveles de
aocumentas normativos intemos:

* Nivel I Estalulo Orgdnico, Flanes Ssfrategicos. Reglamentos Especiicos, Manuabes,
Regiomentos Generales, Planes Operatives, Instrucciones Ejecutivas y ofras de aplicacian
en lodo lo empresa, los gue serdn aprobadas por la Mddma Autoridad Eecufivo medionte
Resclucion Administrotiva, sustentada en los infommes técnico ¥ legal comespondiantes,

=  Nivel I Procedimientos Genergles, procedimientos especlicos, Instructivos, guias.
nstrucciones gerenciales y ofros de aplicacién en el drea de cada gerencia, los que serdn
aprobadas por la Gerencio de Area previa delegocién de compelencias expresa,
mediante Resolucidn Gerenciol y sustenfoda por jos Informes lécnico y legal
coraspondientes.

= Nivel il Conformado por normativa, documentes v registros, extermos. Que podrian o ne
requer accion nomativa de o empresa v gue son de aplicacian obligatona,

Manuat del Sifema de Gesiidn Documentor T ¥ s

Empresa Boiiviano de almenlos v Denvacios T2
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10. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
Los documentos nommatives internos, de acyerds a sus corachersticos, se closificon en:

a) Reglamento: Documanto que ordena reglos y preceptos de cordcler general parg e
funcicnomiente de un proceso o unidad organizacional y cumplimienio obfigatornio;

b) Manval: Documento que brinda informacian respecio o los operociones v actividoces
Qque recliza lo enfidod presenta Informacién de forma detallada, ordenada.
sistematizoda v comprensible:

c) Procedimiento: Documento que contiene instrucciones defallodas y precisas parg
redlizar de forma ordenada y sistemdtica describe la forma especifico de realizar una
aclividad o procesa;

d} Instructivos: Documento breve que describe como e debe reclizar las actividodes que
son de cardoter especitico:

e) Guia: Documenfo que describe la manerg especifica de reolizor toreas concreto
dentro de una aclividad:

1} Formularies y Registros: Documento que presento resultados oblenidos o properciono
evidencio de actividodes reallzadas, sus contrales y resullades.

11, IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Todos los DL incluyendo sus formularios v registros se identifican por sv nombre vio codigo
asignoado,

B Unlco CODIGO vdlido es &l ASIGNADO en la revisidn de los docymentos por porfe de ia
Unidad de Plonificacién, Normas v Calidad o través del Area de MNormas vy Caoldod v uno
vez aprobodo al DN es registirado en el Lstado Moestro.

1.1, CODIFCACION DE LOS DOCUMENTOS

En lodes los casos el codigo asignado a los documentos nu’mnﬁvm infernos de EBA tencdid
la siguiente esfruciura:

Caodigo
| XXX/YYY-222-00n

Dénde:

XXX E1 lo sigha gue referencia al sistema al que pafenace;

omsceidny | APMINGTRA ! LOGIsTICA ¥
SISTEMA s cldn Y PRODUCCION | COMERCIAL
b, FINANTAS o - “'m":‘_d“_
Cadigo |
e | DG SAF _ 1] 5CO 5L

Manual del Ssfema de Gaslicn Docomenial
Empreso Bolhviana de Afmentos v Dedvodos B34
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TYY: Los siglos que hoce referencia al subsisterna ol que parensce ¥ 5 aplica al
gocumento, los sistemas son;

Direcclén y Gestién

. SISTEMAS TECNCHLOGIAS DF LA
SUBSISTEMA | PLANIFICACION | D GENERICOS INFORMACION ¥
£ . |_GESTION. | COMUNICACION
| : £
':-H m"' | 5P 5GC GEN ne
Froductivos
FROpUCCIGn | TROBUCCIONDE | PRODUCCION | ooicanty | senniceiivpe
SUBSISTEALA FRUTOS AplcoLa ¥
DE LACTECS AR STEVIA FRUTICOLA GRANOS ¥
Lt B __ DERIVADOS |
Codign
o 5FL SFA _ 545 L G0
Adminisirotivos Finoncieros
_ SUBSHTEMA | ADMINISTRATVOS FINANCIERDS |
[
iiiado AT Fil
Comercial
MERC ADD MERCADD | COMERCIO SERVICIOS
TSTEM | Masvo | cowomanvo | mxtemor | aumenmeios
Cadigo
ki EMM e 33E . 554
Loglstica v Distribucidn
LOGITICA ' LOGISTICA
e g NACIONAL |  INTERNACIONAL | BSIEICRN
ml '”“I $LN | s I 15
II: Hace referencia al ipo de documento
Tpode |
documento | mi um:uum rm::&muima | INSTRUCTIVO | Gula 2
Codigo | e Ttk
e MAN | REG ! FRO . INS | cul

8 numero comelotive asignodo ol documenio comesponde a coda subsisterno, esto
numeracion serd de tres diglios empezandose en 001 v concluyendo an 999,

En todos los cosos la asignacion de codigos a un documents debe ser realzodo por la
Unidad de Flanificacién, Marmas v Caolidad para su inclusidn v contral en lo Lista Moasto de
gocumanios de EBA,

Elemplo; SAF/ADM/MAN-0D]

HIAERD

copIGo SISTEMA SUBSISTEMA TIPC CE DOCUMENTO CORRELATIVO

Manua del Sistemn de Gestidn Dac umen o)
Empresa Bolviona de Almentas v Dervadas T2k
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3 ACHAMISTRACION |
L LECTURA v PINANEAS ADMMISTRATION MAMIIAL a0l

5 1.2 CODIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

: Acorde con la estructura oiganizoclonal aprobodo medianie Resclucidn Administrotiva

. EBA/SGE/N®002-2020, en la cual se fjan los Grupos de Trobojo de cada lo Unidod
Organizacional, se listan en arden Erarguico coda una de los dependencias ¥ 5@ les asignid
un codigo numérco, los cuales se presentan a confinuacksn:

—=
: NOMBRE UNIDAD ORGANIZACIONAL &;m__
= | Gaerancig Ejecutiva 1000
Unidod de Plonificacion, Normas v Calidad 1010
= Unidad de Innovacion y Desamolly 1020
- Urictad de Asuntos Jurdicos 1030
s Unidad de Tecnclogios de lo  informocion ¥ 1040
Comunicacian
£ Unidad de Auditora interma 1050
. Unidad de Transparencia y Lucha 1 contra la Comupcidn Q&0
" Cootdinocion General 100
Coordinocién de Responsablided Social Empresarial 1110
= | Coordinacién Regional Beni 1120
- Coordinacion Reglonal Santa Cruz 1130
- Coordinocion Regional Cochobamba 1140
Gerencio de Asuntos Administrativos y Financieros 1
c Unidod Adminisirativa 1210
= Unidad Financiera 1220
| Unidod de Recursos Humanos 1230
. | Unidod de Contrataciones 1240
. Lerencla de Produccidn de Frutos Amazénicos 1300
= Unidad de Produccion de Almancdm 1310
Unidad de Produccidn da Frutos Amazénicos 1320
Gerencia de Lacteos, Apicola, Frulicola, y Granos 1400
~ subgerencio de Produccidn de Lacieos 1410
: Unidod de Gestion de Matera Prima 1411
Unidod de Gestidn de la Produccidgn 1412
= Plantas Procesadoros de Lactecs de Achacachi 1412,
= Plantas Procesodoras de Ldcteos de Challopata 1412.2
= Plantas Procesodoras de Lacteos de irgarama 1412.3
Flantas Procesodoras de Lacieos de San Lorenzo 1412.4
" Plantas Procesadoros de Locteas de San Adres 1412.5
- subgisrencio de Produccidn Apicola v Stavia 1420
- Centro de innovocién Producfiva Apicolo Samuzabety 1421
Lentro de Innavacion Productivo Apicola Monteogudo 1422
= Centra de Innovacion Preductiva Apicola Iupana 1423
- Flanta Procesadoro de Miel B Vilar 1424
- | Planta Procesadoro de Miel Camarge I425
Planta Procesodora de Stevia Shinahota 1426
g L Eubgerencia de Produccian Futicola 430

Mamuol del Sisferma de Gestidn Documental,
Empreso Bolviong de Afmenios ¥ Dinivooios 10724
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NOMERE UNIDAD ORGANIZACIONAL ;,“I';';f!“! A
Flanta Procesadora de Frutas Caranov 1431
Planta Procesadoro de Frufas Vilio 14 de septiembre | 432
Manta Procesadora de Frutas Valle Sacko 1433
Fiania Licfilizodon de Frutas Palos Blancos 1434
Pianta Uofizodora de Frutas Vilo 14 de septiembre 1435
Subgerencia de Produccién de Granos v Dervados. 1440
Flanta de Produccidn de Derivados - Bl Alto 1441
Gerencia de Comarcializacion 1500
Unido de Mercodo Masive __1510
Unidod de Mercodo Corporgiivo 1520
Unidad de Serviclos Allmenticios | 530
Gerencla de Comiercio Exledor 1 &00
Unidod de Exporlacionss e Impoartacionas 1410
Unida de Logistica Infemacional 1420
| Gerenclo de Logiiica y Distibucian 1700
Unidad de Logistica 1710
Unidad de Distribucidn 1720

En todos las cosos, la adgnacidn de cadigas a un regittio debe ser reafirado por la Unidad
de Plonificocidn. Momos v Colidod para su Inclusin ¥ control en o Lsta Moestra de
Documentos e ERA,

Elemplo: REG-MCP-1421-001

e =
conico o ‘;‘?‘m!-! !I!Enit PERTENENCIA® EEH!H!mH A
Plantg Cenire de
Innevacisn
Mo S Colidoay
SrelEEN Rl Procmsos Fredueihet Productiva ool
Apicola
Samuzabely

" En cote de gue no fenga una pertenencio par ser un regisho ganerc ng 18 lomard en cuenta

12, ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos deberdn cbedecer a una estructurg minima, 1o cual podnd ser amplioda
de acuerdo con las necesidade: de cada drea, sin embarge, los puntos gque o listan
canlinuacion deberdn estar presentes:

121, ESTRUCTURA DE LOS REGLAMENTOS

Fara lo eloboracién de Reglamentos del Sistema de Gestion Documantal de EBA. se debe
considerar los siguientes aspectos:

a} El Reglomento es un conjunio ordenado de reglas y preceptos dictados por lo outeridad
competente o lin de esfoblecer pardmetros de depandencia para realzar ung fareg
especifica;

b) Unreglamento es un octo unilateral emitido por la autoided competents:

€] Crea normas juidicas generales:

Manial gel Sitema de Geshdin Documantal
Empreio Baliviono de Allmenios y Derhvacos 11f 24
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d) Un reglamento se subording o los leyes ¥ decralos supremos emifidos por el Estado
Pluinacional;

e} Un reglomento fiene por funcitn prmardial reguiar v establecer el Aambitc de
competencia de las unidades arganizocionales que mfegran ung entidad:

f) Unreglomento estd compuesto por Ariculos, secciones, Copliulos y Tulos:

g) E ariculo es la unided basica de un Reglomento, que es una sucesitn de orociones
subcrdinadas que siguen un orden Ibgico de EXpOSCon. No debe confener mas de un
temn, pero se puede desamolor en mds de un paragrato, pero no debe confensr mas de
4 paragrafos, coda pardgrato serd precedido par numenacidn romana en maylsculo.

Coda arficulo debe fener un nombre juridico que va entre paréniesis con negrilla:;

h} Siun articulo tiene incisos estes estarén orderados alfabéticamente y deben chedecer e
siguiente formate: “a)". Al concluirun inciso se separord con ;" (puntoy coma) s siguleran
mds incisos y solo el ulfimo se cierra con purilo y final,

i} Lo unién de 10 orficulos o mas pueden confairmar un capitule, sélo & un capitule s muy
ampuloss podran crearse secoones, y Semors serdn sobra aspectos de un misma fema:

}) 5eseparardn las diferentes tematicas de un reglameanto en copltulos, sélo s attos fueran
mrchos enfonces se utilizardn los tiulos:

k} Cuando un copilulo fengao secciones estos debern contar con un nombre juridico que
o centrado con numeracidn ordingl y en maydsculas y negrilos: SECCHON PRIMERA.

I} Leos capffulos van de igual formo centrada ¥ con maylsculos, asigndndole un nombre
Juridico con numeracién romang moyscula, en negria y moydscula:

m) Bl pdmer copitulo de un regiamento deberd coniener los aspecios generales del
documento, es decir: objefivos, alcance, definiciones, marca legol. responsabiidades,
resporsabiidad de eloboracidn y actualizocion de los documenteos, ditusién v custodio de
los decumentos;

n} Lo osignacion de lo: responsabibdades es al carge, no a las uridodes organizocionales;

o) Ladiusidny custodia de los documentos as responsabiidod de ba Unidod de Plarifcocién,
MNormas y Cakdod;

12.2.  ESTRUCTURA PARA MANUALES

a) OBRIETIVO

Se deberd describir, de manera clarg ¥ precisa, & resuffado que se desea alcanzor con &l
documento,

Iniciar la descripcitn del objetfiva con un verbe en infinitive que implique, inherenfemante,
olguna medicién, por ejemplo: Incremerntcr, reduck, disminur, aumentar, majorar,
mmantenear, ampliar, efc,

En caso de existir mas chjetivos, se podrd incluir un tiule de OBJETIVOS ESPECIFICOS que
coadyuven d alcance del Objelive General.

b) ALCANCE

H alcance permite definir v describic las fronferas l&gicas internas ¥ extemas del documento,
porjo gue indico gué procesos, actividades, parsonos y areas alecta, En coso de haober
exclusionas, debertin sefalarse,

c) DEFINICIONES/ABREVIATURAS

hMonual del Sisfema de Gestitn Documental
Empresn Baliviono de Almenios ¥ Defvodos 12024
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Con el propdsito de faciitor la comprension de |os termines empleados en el procedimiento,
s& deberd estoblecer un aparado en & que e describa el significado de los conceptosy
obravioturas utiizadas,

d) MARCO LEGAL

En este aparlodo se deberd inclur una relacidn de las documentos juridicos yio
odministraiivos que soportan & decumento, como son: CPE, Leyes. Cdodigos, Decrelos
Supremos, Resoluciones y/o Reglamenios etc,

Cabe resalfar que no se frofo de franscribie Integramente 105 decumentos normafivas del
procedimiento, sino lon slo cifor o normativa egal oplicable. especificando el tips de
norma  fley, decrefo, Resolucidn  Multiministedal, Rescluciin Biministarial, Resolucidn
Ministerial, Resclucion Suprema, Resolucién Administrativa, Resolucidn Gerencigl] de
acuerdo ala jerarguia juridica de Ja norma, a cantinuacidn, e ndmera de la noerma, la fecha
¥ el nombre de ko nomna.

B Ley N"1178, de 20 de julic da 1990, de Administracion y Control Gubsmarmantat

&) RESPOMNSABILIDADES

En esta seccidn se describiran los deberes U obligaciones del personal dependientes
nvolucrodo en las distintas efapas que describe &l documento, asi como las puestos que
intervienen. parcial o totalmente en el desarclio de ks aclividodes de aste,

f) ELABORACION Y ACTUALIZACION

Lo eloboracién y octuglizacién de los documentos es responsabiidod de la unidod
organizocional responsable del process sobre el cudl se aplica la norma, osf tambilén 1a
ocluglizocion que serd e resulfada de la evaluacian de fa aplicocion, modificaciones de
namativa superior o reguerimiento.

g) DIFUSION Y CUSTODIA
Explicar cdmo se distribulrdn los documenios y los responsobles de realizario.

h] CONTENIDO
3 contenido serd vardable en funclén al fipo de documeanto

3i el contenido del documenio requisre el desamallo de procedimientos, estos podidn
ncluirse an al documento a partir de ko descripcion del procedimienio, del punfo 13,2

i) CONTROL DE CAMBIOS
Se uliizord para registrar los combios efecluados a las versiones arterionss de codo
documente, de ocuerdo con el sigulente formato:

12.3.  ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son un conjunto de accionas u operaciones que tlenen que reafrarse
de la misma farma, para cbtenar siempre el misma resultads bajo ks mismas circunstancias,
Asl, un procedimiento es un documento del sstema de gestion documental que se crea
para obtener una informacién detolioda, ordenoda, ssfemdatica & integral gue contiensa
lodas las Inshiucciones, responsabiidades e informacidn sobra lcas distintas. operacionses o
actividades que se reclzan en uria organizacion,

El documente de Procedimientos cumple las siguientes funcionas:
a) Fundamentar los procedimientos bajo un marco pridico y adminitrathvo:;

Manugl def Sistemo de Gestidn Documentol
Empresa Boliviono de Aimenfos v Dervadas 13 24
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b) Confribur a la unificacidn de criterdos en la elaboracian de acfividades y uniformidod
de trabajo: '

¢} Btondarizocion de los métodos de frabajo:

d) Desamolior actividades de manera eficiente:

&) Defmitan funciones y responsabilidodes del personal;

f) Esicblecen los controles admiristrativos:

8] Generon documeantacian denaminada regstros que se consfitfuyven en evidencia dal
tfrobajo desamolada.

La estructura basica de un documento de procedimiantos o un manual de elics deberd ser
minimamente la sgulente:

a) Ohjetivos

b} Alcance

€) Base legal

d) Responsables

e8] Defiricionas

1) Descripcion del procedimiento

g) Diagramas de fiujo

h) Registros

Para la descripeldn de un procedimiento se deberd tomar como referencia e siguente
cuadao:

[INSUMOS / ENTRADAS:

=L AT

114, DIAGRAMAS DE FLUJO

Las diagromos de flujo son la representacian grafica que describe un procedimiento, utilizan
diferentes figuras que respanden o convenciones Internacicnalmente definidas que junio
con flechos conectoras describen un fluje o secuencia de operdciones ¥ gue pusdan
prasantarse de diversas formas, como se detalio en el siguiente cuadr:

Iniclo / Terminaclén. Este simbolo se utiliza para
seflclor &l comienzo, asi como el final de un

diograma, Trodicionalmente se  colocan  as
@ poigbros "INICIO" & "FIN" dentro de lo figuwa para
hacerlo g% 11 explicito.
Es'el Onico simbolo que soclamenie Fene uno

conexion (flechal ya sea de salida, en el de inicio y
en el fin,

Manuo ded Sislema de Gestidn Documental
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simsoto : DESCRIPCION

Enfrada de dotos. En este simbolo se indican Jos

valores Inkciales que deberd recibir el procesa, Esto

E & hoce asignandoles letras o nombres de varable:

para cadda uno de os valores y onotando estor

lefras  en el ‘interior de lo figumo
Este simbaolo siempre deberd fener una conexldn
entrante |generalmente del iniclo) y una de salida.

Proceso de dalos, Este simbolo lo utlizaremos para
seficlar |os procesos especificos que se reolicern.
Lo manera de aonotar dichos procesos puede ser
mediante una descripcidn breve de la operacian,
Este simbolo siempre deberd tener ol menos una
conesxién de entroda v una de salida,

Declsién. Este simbolo representa uno disyuntiva
logica o decisién. En su Interdor se onoto una
instruccion o pregunta que pueda ser evaluada
como cierla o falso vy que determine el flujo del
programa,

Este simbolo es el dnico que puede contener dos-
sofidas y en codo una de los salidos se suele pones
un ratulo de “silne” o “clerta/lalso” Indicondn con
#sio cudl de elios se tomard segun el resultado de la
evaluacian e [} funcibn,
B una buena préclica de diogramacién utiizar
sismpre el mismo lado para los posifivos sempre que
esto sea posibls,

Coneclor. Este simbolo e utiza para Indicar un salto
aeniro del diogramo. Se ulifizo con el propdsilo de
tacilitar la dsposician plano de un diagrama v eviltar
el cruce excesivo da lineas o fravés del mismo.
O Este conector va asociado o un conector “gemela”

y Junie con &, representa unag pueria de entrada W
de safda pora el flujo del diogromae, es decir, que
cuando wno flecha fesming en un conector
morcads con la lela "A" se confinugra el
diograma a parfir de olve conector marcado con la
misma letra tal como si se fraforo de una linea
continug ininferumpida,

Ceoneclor de pagina, Este conector es idéntico an
luncionomiertc que & anteror, pero su forma
I:I pantagonal o distingue y nos indica que deberrios

buscar e "gemein” an una pagina distinta de ko
actual. Este coneclor lleva asociado una especie
de salto entre paginas. Al intedor del simbolo se

Manual def Sislema ge Gesibn Documentsl
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simMsolo. DESCRIPCION

onotara el numeto de paginag al que deberd dirigise
para enconfrar el "gemeln” que contendrd el
himeto de la pdgino del que viene el proceso.

Je recomienda que para los diogramas de fujo responsan al sigulente formaoto:

rﬂlﬁ-ﬁ RAMA DE -FLI.IJIJ. I.';E [nun_ihri :hai pmcadimléntu_f

Il Cargot | Cogo2 | Coge3d | Cargo 4
I I
‘ | — - | |
f iriclm | {
| ’ . | |
1 - i > Précmn o Prs o e
| 4 Dectida | '
! I \"‘»-’"f '
| | et 5 Procea LS Frnomo - Procma l
R ‘ |
[ e Dedditn i I
bl ! e |
Il i |
i " Progises I
| | —_— = a - | I
[
| | |
| I -y Toemine =
{ | o -
| e I e} eSS = L . 5 |

12.5. FORMATO DE LOS INSTRUCTIVOS

Faro la eloboracion de Insfructives, se debe considerar ios primeras paginos de acuerdo a lo
descrifo en el punto 13.3 del presente documente; pora las siguientes pagings y estructura del
mismo se considera ko siguienfe como contenido minimo:

a) OBJETO
Establece lo rozdn de ser del instructive que se va a deseribr v el beneficio de su aplicacian,
b) ALCAMNCE

Manuay oef Sislemo de Gestidn Docurmaento
Ernpyesa Bolviono de Afimantos v Dervadas L&) 24
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Especifica lo coberiura de aplicacion del instrucfivo,
c) DEFINICIONES (OPCIONAL)

Incluye términos especilicos que se consideran en el documento ¥ cuyo definicidn servird
para facilitar lo comprensidn v ejecucién del msmo,

d) REFERENCIAS (OPCIONAL)

Relocion de documentos que confienen informacidn necesarg para entender vio
compiemeantar &l procedimiento.

&) RESPONSABILIDAD(ES)
Cita o élflos cargos que deben desomoliar lo aplicocian del instructivo.
f) PERSONAL MATERIALES E INSTRUMENTOS (OPCIONAL)

Raferencia o especiolidad y confidad de personal, fipe moterales o instrumentos a ulitear.
En algunos casos puede omifise este capliulo,

g) CONDICIONES TECNICAS, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE (OPCIOMNAL)

Indica lodas aquellas condiciones y acciones téenicas, seguridad ¥ prevencion ombiental
que se deben cumplir para poder realizor el frabajo. En algunos casos puade omifise esta
Copitulo,

h} DESARROLLD

Es una secuencia de lareas que se deben gjecutar para reqlizar uno actividod. Puede incluir
elementas graficos que oyuden o w enfendimiento, como: gsguema de ung mdaguing,
proceso, fotografias, diogramas de fiujo, ete,

i} ACCIONES PARA EL CONTROL DE NO CONFORMIDADES Y EMERGENCIAS (OPCIONAL)

san los frabojos o ser lomados cuando se ha gensrada una no conformidad o emergencla,

fiene por finalidad restablecer & contral de la octividad., En algunos cascs puede omilise
este copltulo,

I} REGISTROS

S5e detalian los evidencias generados por el documento linchuyendo sus codigos cuando
apligue),

k) ANEXOS
e detallon ios anexos adjuntes con la finalidad de facilitor ko oplicacién del procedimienta.

I} CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

e detallan los cambios redlizados of instructive en cada revisén. La estructura de la tabla
& ko sigulenie. En lo primera columna se identifican las revisiones, en lo segunda la fecha
- devigencia de ko revisidn y en las siguientes columnas se Identifican los combios a los fitulos
y subfitulos respacio a la revisién anterior.

| o da Facha an Thulo/ subituls modllicode ]

Rave ki eviion 1. Td [3 (& [E [ Jel[s3]ad [ sad]odr 1o 17
= admmda

|_ "] doimmies | X i £ x ] 2
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En coda revision del documento se anotard con una X &l fitulo O sbtitule que haya wiids
modificacion, B detfalle de los cambios eleciuodos en coda reviién se enconirard en o
parte inferdor del cuadra,

12.6. FORMATO DE LAS GUIAS

Para la eloboracidn de Guios, se debe considerar los primeras pdgings de ocuerdo a lo
descrito en el punto 14.1 del presente documents: para os sigulentes paginas y estructura del
misma se considena lo siguiente coma contenide mirime ¥ no Imitativa:

a) OBJETO: Establece lo rozdn de ser de la guia v el beneficio de su oplicaciin

b) ALCANCE: Especifica lo cobertura de aplicacidn de la uia,

c) REFERENCIAS (OPCIONAL): Refacién de documentios que conlienen informocitn
necesara para entender y/o complemenitar de la guia

d) RESPONSABILIDAD (ES): Cita a él/los cargos para la aplicackn de la gula.

¢) DESARROLLO: Se describe la informacion, mormas, lineamientos, direciices u ofras
refesidas o femos de Seguidod. Solud o Medio Amblente que deberdn incluie en io
Guia. (cuando ameriie).

1) REGISTROS: Se defalian las evidencias generadas por la guia fincliyendo sus codigos),

9) ANEXOS: Se detalion los anexos adjuntos con la finaidad de fociitor lo aplicacién del
instructivo

h} CONTROL DE CAMBIOS: Se detallan los cambios realizados en la gula &n cada revisidn,
La sstructura de lo labka es lo siguients: En Io primera columng se identifican las
revisiones, en la segunda la lecha de vigencia de a revision v en las sigulentes columnas
se identifican los combios o los fliuios y sublitulos respeclo a la revisidn anfediar

Mode | fechade I, sublituls modficadn

Birvhiidn rviEkan L 12 |8 [& |8 T4 [adfed 63 (a1 I7 & 1%
| dd/mmica i

2 ddimmioa | X |* f ¥ " x |=

En cada revision del documento se anotard con una X el fituio & subfitulo que haya sufrico
modificacion, B detalle de los cambios efectundos en cada revisidn se encontrard en lo
parte inferior del cundre,

127, FORMATO DE REGISTROS

Lz iderfiicacidn de los evidencios de realizncian de acfividodes serd en formalos acordes ¥

propics de coda drea y se aplicond el formate considerads idaneo para faclifor lo aplicecian
dal formulorio.

Los reqgistros deben ser identificades con un codigo que responcderd al proceso v o la planta a
la que perenece y cuando sea necesaro estoblacer un documeénto que establezca el
carecto lenado.

Manual del Siilemo de Sestidn Documeniol
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13. FORMATO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

13.1. FORMATO EN LAS PRIMERAS PAGINAS DE LOS DOCUMENTOS

Versidn N2

Cargtule: Lo cordiiuda contiene el nombre del documsnite en ieira Century Gothie v tamafio

36 vy el estado del documento en lelro Century Gothic tomafio 10:

Eiemplg;

En la contralopo se encuentra & indice v la trozabiidad el d::-ﬁumantn adiclonalments
los dalos de la Resolucion Administrafiva de aprebacidn del documents.

Mamual del Sisfema de Geslidn Documanial
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Encoberado de Pagina: Lo identificacion del decumanto se hord en el encabezado de
todas las paginas del documento e inclulrd |a siguients infarmacian:

opruEnd &l Dadumenio Facrs de o dlvsidn o que

Human de Retglucion gqua
] ¥emian ool desumenio

PR ERieD &n ipRncka
KA N GGHO00/2018 Fecho: 2018 Versitn N ()

Ple de Pdgina: Lo primera pagina no cusnta con pie de pagina, o parfir de ka segunda haja
en el pie de paging se indicara ko siguiente nota para el confrol de documentos, con letra
Afial y tamafio siste (7] con nea supericr, segon se relerancio en al procadimienta "Control
de Documentos™;

Hermbine del Documants Numarscidn de la pdgine
Hormatiwg inferno o relacidin il botal de
paginas
VA il
Ilrlll.lj" _l'.:] ::..:'I ISL_!II- "I;j';i I::'.'.- ._.1-._;—_-_:_:- r-l:""'-i',!"..--'_'li I;- "r_.-':'-:|='
Empresn Bodviong o Allmen'ns v Dedvarios Tar

Besmiire die la Empress

13.2. DISPONIBILIDAD DE FORMATOS

Los formatos de los diferentes documentos nommativos infernos se encontrardn disponibles
en la pagina web de la empresa para ser descargados por kas diferentes unidodes. Las
modificaciones que la Unidad de Planificacidn, Normas ¥ Calldad regiice al tormaoto de los
mismos, serdn comunicadas oporfunamente a todos ios funcionarios.

14. GESTION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE
ALIMEMNTOS ¥ DERIVADOS

Con el propasito de dar prontitud o lo aprabacién de les Documentes Normativos intemos

de la EBA se aplicondn los siguientes criterios poro s aprobacian:

a) Gerencia Ejeculiva: Coresponde la aprobacion de fodos ogualles documentos dal
Nivel |, Para ello, s8 emanard la Resolucién Administrativa corespondients,

b) Gerencias de Area: Corresponde a los diferentes Gerencias de Area ia aprobocion de
todos oquelios documentos del Nivel || para la aprobacion se emitird la respectiva
Rescluckin Gerencial,

Empresa Boliviano de Almentos v Dervedos 2003



RA. EBA/GE/ND044/ 2030 _ Fecha; 11/2020 ’ Viersidin HeO2

14.1. PROYECCION DE DOCUMENTOS INTERNOS

INSUMOS / ENTRADAS: NECESIDAD DE ELABORACION O ACTUALZACION DEL
| INSTRUMENTO MORMATIVO
ACTIVIDAD - REGISTRO | RESPONSABLE

—

Bloborar e  documento segin  necesidad
justificada o insfruccion de s inmediato wperior | NSumento
de acuerdo o los formatos estoblecidos en e | Nermativo
punio 13 del presente manuaol,

4. Todo documento debe ser revisado y validodo
por 8l inmediate superior del drea; en coso que
infervangon diferentes unidodas orgonizacionales | Derivocion  por
estas lombién peocederdn o reviar ¥y dor | Sstema
conformidad g fravés de un ocla de validocién o
cualquier oo documento gue lo acredite.

Elaborador.

4. Revisa, y 4 existen observaciones, hoce conocar
al eloborader, por &l medio que mejor creo
conveniante, Derivacidn par | Inmediate

4. De no existir observociones soliciia of eloborador | skstema Supericr,
remitir el documento a la Unidad de Planificacidn,
Normas y Calidod para su revisién,

PROYECTO DE DOCUMENTO NORMATIVO

142 PROCEDIMIENTO DE REVISION Y APROBACION DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

INSUMOS / ENTRADAS: NECESIDAD DE REVISION DE DOCUMENTO NORMATIVO
| INTERNG
A B

. Revisa el documento y 5 existiesen observaciones
hace conocer mediante Nola Infema a la ursdod
soliciianta,

i & - -

2, 5 el documento involucra a ofros unidades

organizacionales, e deberd  valdar o

infarmacion con oquelias unidades, iﬂﬂumn 9 | Unidad  de
3. En caso de no existr observociones. emite un Planificacion,

Informe  Técnico donde se procede a o Noemas ¥

asignocion del codigo de ocuerde a o Cokdad

establecido en el punto 12, Ia que serd corslativa

por Subsistemna.

4. H DMl s remitide cbn todos kos documentos o
Gerencia Eeculiva o el Gerente de Area parg
proceder de acuerdo al punto 14 del presente
mansdl guisn a su ver solicita a Asescrio Legal

Manugl def Sidemo de Gestisn Docwnenial
Emprosa BoWvigna de Afmenios v Derivadas 2074
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Verion oz

conlinie el proceso de oprobacién mediants el
Irstrumento gue coresponda.

HNaota intermo

Considero e DNI presentado que de acusrds o
fus competencias realiza la revisidn del mismao, de
exislr observaciones las hace conacer a lg UPNC,
guienes podrdn coordinor con  las  dreas
involucradas ko coreccion de los absarvocionas.
En coso de no eslstr observaciones emite el
nfceme Legal recomendande a la MAE o o
Gerancia de Area ko aprobodidn del documenta
mediante Resolucion Administrafiva o Resolucian
Gerenciol segun comesponda,

Informe Legat

Asesoeio Legal

T FRODUCTOS/SALIDAS:

14.3.

Revisa & informe técnico-degal presentado con al
DMl proyectado vy flima lo Resolucidn  de
aprobacion: postericrmente remite o la Gerancia
de Flanificacion y Desarrclio el DN| aprobado con
I3 resoluciin de oprobacidn con los adiuntos para
realizar Io difusidn,

Eedolucidn  de
Aprobacidn

MAE
Zeren o
Areq

o
de

DOCUMENTO NORMATIVO APROBADD

FROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

INSUMOS / ENTRADAS:

f DOCUMENTO NORMATIVOD APROBADD

Marnwm def Sislema de Gestidn Docurmen ol

I. Recepcitn del DMI con lg Resolucidn de Unidad de
aprobacion y remite a la Unidod de Mormas y Mok intberi Planificocién,
Calidad pora eloborar la caratulo final y la difusian Marmas W
comespondiante, Calidad

2, Habora la Cargtula con la  informacion :
esfablecidg ¥ gesfiona las firmas ;T:ﬁ;:n m:ﬂ
comespondientes para su regisiro en el Listado | Ustado Moestra i :
Maestro de Documentos; procede a la difusidn Colidad ¥
dei documento por los canales astablecidos.

3. bnelproceso de difusidn a kas diferentes unidades RBegixirn % Linigad da
organizacionales se incluye el sello de copio - ﬂim Planificocion,
confroloda ol DNl aprobado y se custodia el ﬁﬂ'ﬂlu s Mormas ¥
documento con el cual se procedid a la dilusidn, Calidod

- PRODUCTOS/SALIDAS: | DOCUMENTO NORMATIVO APROBADO Y DIFUNDIDD

L |
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14.4. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS
INSUMOS [ ENTRADAS: DOCUMENTO MNORMATIVO APROBADO QUE DEBE SER
MODIRCADO
ACTIVIDAD REGISTRO | RESPONSABLE

» Cugndo exista uno necesidod de modificar &
actualizar un DN, ka vnidad que elabora &l mismo
deberd emitir uno nueva versidn dal misme ¥ 4
realizar los mismos pasos de eloborosion, revisidn ”"'_df:"j
¥ aprobackon establecidos en el presente manual. | INforme Técnico | Solicitonte o
Les cambics enfre versiones [control de cambios) elaboradorg
seran identificados y sefalodos en el DM v af
informe  técnico de 1o unidod eloborodoro
respeclivamente.
Le ocuerdo al inlorme ftécnico, realiza la
Resolucion de oprobacion en base o la | Resolucidn  de ke B
modificaciin o actuolzacién del documento | aprobacitn o
s8gin coresponda.
RFeclza lo dilwsisn vy socialzocion de o g:::mgu:iﬁ: "
modificocidn o aoctuolizocidn del DNl a fodo &l e 'v
Perional de ja Empreasa Calldad

DOCUMENTD NORMATIVO MODIFICADOD

14.5. BAJA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
INSUMOS / ENTRADAS: DOCUMENTO. NORMATIVO APROBADD GQUE DEBE SER
ANULADO C DADD DE BAJA
ACTIVIDAD ~ REGISTRO

- Lo Unidod gue eloboro el DN es la encargada de
siaborar el informe técnico que solicita la baja
cuando &l DN, Unidaod
La baja de un DNI se puede dor cuando Por | Informe Técnico | Solicitante o
giguno rozon técnico, legal o adminstrotiva el provectisto
mismo no aplica.

El informe serd dirigido o lo Auteridad que aprobd
&l DNl que evaluara la pertinencia de jo solicitud.

+ De acuerde ol informe técnico v autorzocién de Unidad de
o Autoridod que aprobé el DNL redliza Ia | Resolucion de | o -
Resolucidn de Bojo del documento segun | AnUlacion Juridicos
comesponda,

Unidad de
Realiza lo difusién y socializacién de la baja o
anulacidn de los BNl o todo e pesonal de o ::rjfun:ﬁb” A58 Ln;:::?:lm,?
e Calidad

. PRODUCTOS/SALIDAS:

DOCUMENTO NORMATIVO ANULADO Q DADO DE BAJA

Manual del Sisfema de Geslidn Documental
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15. ELABORACION ¥ ACTUALIZACION

La elaboracion del Manuol del Sisterma de Gestidn Documental s responsabifidod del Jefe
de lo Unidod de Planificacion, Mormas ¥ Calfidod,

La revision periddico del manual y su actualizacian es responsabiidod del jefe de la Unidad

de Planificacion, Normos y Calidad, quien procederd a su modificacian sobre lo bose de
los sigulentes criterios:

a] Lo experiencia resulfante de su aplicocian:
b) MNecesidades emergentes de o dindmica de la ampreso;
c} Cuondo se emitan ofras dispasiciones legales y que estén reloclenadas la materia;

d) Cuando existan observaciones y recomendacionas lundamentales gue realicen los
unidades organizacionales ¥ las instancias de confral interne y externo,

La actualzacion y/o modificaciones gue se realicen en el Manual serén aprobodas por la
Mazima Autoridod Ejecutiva de la EBA,
16. DIFUSION DEL REGLAMENTO ¥ CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS

Lo difusion del Manual del Ssterna de Gestidn Documental es responsabilldod de g Unidad
de Planificacldn, Normaos y Caolidad:

Lo custodia de los doeumentos orginales es responsabiidad de ko Unidad ce Planificacian,
Naormmas v Calldad.

17. INCUMPLIMIENTO)

Bl incumplimiento o los disposiciones del presente Manual generard responsabilidodes de
ocuerdo o lo eslablecido en el Capifulo V de Responsabiidad por la Funcién Plblca de 1o
Ley N"1178, de Administracién y Control Gubemamentales. los Decretos Suprermos N°23318-
A

18 REGISTRO

Farte del manual son los siguientes Registros:

« listado Moestro de Documentos Normafivos
¢ Listodo de Gilwion de Documeantos Momaiives

ANEXDS
Anero 1 - Modedo de Caratula

Manual del Sistemo de Gestdn Documenial
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