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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA i
MINISTERIO DE COMUNICACION

RESOLUCION MINISTERIAL
MC-DGAJ-GA-RM N° 090/2019
La Paz, 25 de julio de 2019

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Paragrafo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, determina que las
Ministras y los Ministros de Estado son servidores publicos, y tienen como atribuciones,
ademas de las sefialadas en la Ley, la gestidn de la administracion publica y dictar normas
administrativas, en el ambito de su competencia.

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, con relacién al Sistema
de Organizacién Administrativa, dispone que toda entidad publica organizard internamente,
en funcidn de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién
y control internos. Asimismo, el Articulo 27 dispone que cada Entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno.

El Articulo 26 de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas
del Sistema de Organizacidn Administrativa, sefiala que los canales y medios de comunicacién
interna descendente, ascendente y cruzada, se definiran tomando en cuenta la cadena de
mando, el tipo de informacion, la frecuencia y fluidez y el alcance y cobertura del medio de
comunicacion. Asimismo, el Articulo 29 determina que para los procedimientos administrativos
basicos de comunicacion y coordinacion se aplicara lo dispuesto en el Decreto Supremo N°

23934,

Que el Articulo 3 del Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento
de la Responsabilidad por la Funcion Pdblica, establece que el servidor publico tiene el deber
de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud, y que
responden ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular,
entre otros.

Que el Articulo 2 del Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios, determina
que su aplicacién debe posibilitar, entre otros, la simplificacion armonizacién, racionalizacién
y la homogeneizacion de los procedimientos administrativos basicos, y la comunicacion eficaz
con el resto del Sector Piblico, con el sector privado y en general con toda persona juridica o
natural; y en el Articulo 13 y siguientes, define las Normas para la atencién de los asuntos y
regula el tratamiento de la correspondencia.

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero 2009, que establece la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo, determina las atribuciones de las Ministras y los
Ministros del Estado Plurinacional, entre las que se encuentran dirigir la gestion- de la
administracion publica en el ramo correspondiente, dictar normas administrativas y emitir
resoluciones ministeriales, en el ambito de su competencia.

Que el Decreto Supremo N° 793, modificado por los Decretos Supremos N° 1097 y N° 2731,
de 7 de diciembre de 2011 y 14 de abril de 2016, respectivamente, crea el Ministerio de
Comunicacion y define su estructura, atribuciones y eompetencias para proponer, disefiar y

Resolucién Ministerial MC-DGAJ-GA-RM N° 090/2019 Pégina1de2
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definir politicas, estrategias y normas de comunicacién gubernamental, incorporandose a la
estructura organizativa del Organo Ejecutivo. :

Que la Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante Informe MC-DGAA-INF-
0111/2019 de 9 de julio de 2019, sefala que la correspondencia de toda entidad publica es el
patrimonio que da constancia del trabajo realizado, por lo que es de suma importancia tener
el control, cuidado y orden en el manejo de documentos, y que a la fecha, se utiliza el Sistema
Informatico de Gestién de Correspondencia (SIGEC), sin la definicién de lineamientos y
directrices que rijan el tratamiento que se dard a la correspondencia interna y externa.
Asimismo, manifiesta que el Reglamento elaborado en coordinacién con Despacho, tiene por
objeto normar los procedimientos basicos y flujos de correspondencia interna y externa, para
uniformar y estandarizar la atencion de tramites y toda documentacién escrita; y contempla
todos los aspectos técnicos y legales para realizar un correcto manejo de la documentacion,
respetando los canales internos y dando un mejor uso a las herramientas del SIGEC, por lo
que recomienda instruir la emision del Informe Legal y Resolucion Ministerial correspondientes,
a fin de poner en vigencia el citado Reglamento.

Que el Informe Legal MC-DGAJ-GA-INF-0264/2019 de 25 de julio de 2019, sefiala que
habiéndose establecido observaciones de fondo y de forma, se propusieron modificaciones,
las mismas que fueron consideradas y consensuadas en reuniones de coordinacion entre
Despacho y las Direcciones Generales de Asuntos Administrativos y de Asuntos Juridicos, por
lo que la nueva versién del Reglamento se adeciia en su contenido y estructura, a los objetivos
de la Ley N° 1178 y de la normativa que regula la materia, y constituye un documento acorde
a las necesidades de la Entidad.

~ POR TANTO,

El Ministro de Comunicacidn, en ejercicio de sus atribuciones y competencias conferidas por
las disposiciones legales vigentes;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Reglamento Interno Para el Manejo de Correspondencia”, que consta
de seis (6) Capitulos, veintiocho (28) Articulos y sus Anexos, el mismo que en Anexo forma
parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- La Unidad Administrativa, dependiente de la Direccidn General de Asuntos
Administrativos, queda encargada de la difusidén e implementacion de la presente Resolucion
Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.

Resolucién Ministerial MC-DGAJ-GA-RM N° 090/2019 ‘ Pagina2de2
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INFORME
MC-DGAJ-GA-INF-0264

VIA : Norma Valencia Aquino S
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DE : Sandra Rios Pereira ] )
JEFE UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

REF. : - APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO
DE CORRESPONDENCIA

_FECHA: 25 de julio de 2019

Sefior Ministro:

En atencidn a la instruccién contenida en la Hoja de Ruta Interna MC/2019-06296, tengo a
bien emitir el presente Informe Legal sobre el tema de referencia.

I. ANTECEDENTES.-

Por Informe MC-DGAA-INF-0111/2019 de 09 de julio de 2019, la Direccion General de
Asuntos Administrativos sefiala que a requerimiento de Despacho y en coordinacion con la
Jefatura de Gabinete, se ha elaborado el Reglamento Interno para el Manejo de
correspondencia a ser utilizados por las y los servidores publicos, personal eventual y

“consultores de linea, que prestan servicios en el Ministerio de Comunicacion, por lo que

recomienda la emision del Informe Legal y Resoluaon M|n|ster|al correspondiente para
poner en vigencia el citado Reglamento.

II. NORMATIVA APLICABLE. -

e Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.
e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
~* Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Slstema

de Organizacion Administrativa.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Plblica y sus Decretos Supremos modificatorios.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacién de los Ministerios.

e Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de Organizacion del Organo
Ejecutivo.

www.comunicacion.gob.bo

Calle Potosi esqg. Ayacuche N° 1220 « Teif: (591) 2-2204446 Fax: 2-200509-Casilla 6500
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Decreto Supremo N° 0793 de 15 de febrero de 2011, de creacion del Ministeri
Comunicacion. ‘ el Ministerio de

III. ANALISIS. -

El Paragrafo I del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, determina que las
Ministras y los Ministros de Estado son servidores publicos, y tienen como atribuciones
ademas de las sefialadas en la Ley, la gestion de la administracién publica y dictar normas

administrativas, en el ambito de su competencia.

El inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, con relacion al Sistema de Organizacidn
Administrativa, dispone que toda entidad publica organizara internamente, en funcion de
sus objetivo_s y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control
internos. Asimismo, el Articulo 27 dispone que cada Entidad del Sector Publico elaborara en
el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno.

El Articulo 26 de la Resolucion Suprema N° 217055, Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, sefiala que los canales y medios' de comunicacion interna
descendente, ascendente y cruzada, se definiran tomando en cuenta la cadena de mando
el t|po_ de. !nformacién, la frecuencia y fluidez y el alcance y cobertura del medio dé
;an;?nr;lsi?;l&rgs ﬁs’.ir_nismo, el Al‘tI'CU|0' 29 determina que para los procedimientos
Mecret Supremoaﬁlcggggi .comunlcacmn y coordinacién se aplicara lo dispuesto en el

El Ar_tllculo ’3 fjel Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la
Funqon Publica, establece que el servidor publico tiene el deber de desempefiar sus
funuones_con eﬁc’acia, economia, eficiencia, transparencia y licitud, y que responden ante
sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular, entre otros. '

El Articulo 2 del Decreto Supremo N° 23934, Reglamento Comun de Procedimientos
Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios, determina que su aplicacion debe
posibilitar, entre otros, la simplificacién armonizacion, racionalizacion y la homogeneizacion
de los procedimientos administrativos basicos, y la comunicacién eficaz con el resto del
Sector Publico, con el sector privado y en general con toda persona juridica o natural; y en
el Articulo 13 y siguientes, define las Normas para la atencidn de los asuntos y reg'ula el

tratamiento de la correspondencia.

El Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894, que establece la estructura organizativa del
Organo Ejecutivo, determina las atribuciones de las Ministras y los Ministros del Estado
Plurinacional, entre las que se encuentran dirigir la gestién de la administracion publica en
el ramo correspondiente, dictar normas administrativas y emitir resoluciones ministeriales,

en el ambito de su competencia.

Decretos Supremos N° 1097 y N° 2731, de
crea el Ministerio de
oner, disefar

€l Decreto Supremo N° 793, modificado por los
7 de diciembre de 2011 y 14 de abril de 2016, respectivamente,
Comunicacién, y define su estructura, atribuciones y competencias para prop
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y definir politicas, estrategias y normas de comunicacion gubernamental mcorporandose a
la estructura organizativa del Organo Ejecutivo.

La Direccion General de Asuntos Administrativos, mediante Informe MC-DGAA-INF-
0111/2019 descrito en los antecedentes, sefiala que la correspondencia de toda entidad
publica es el patrimonio que da constancia del trabajo realizado, por lo que es de suma
importancia tener el control, cuidado y orden en el manejo de documentos, y que a la fecha,
se utiliza el Sistema Informatico de Gestion de Correspondencia (SIGEC), sin la definicion
de lineamientos y directrices que rijan el tratamiento que se dara a la correspondencia
interna y externa. Asimismo, manifiesta que el Reglamento elaborado en coordinacion con
Despacho, tiene por objeto normar los procedimientos basicos y flujos de correspondencia
interna y externa, para uniformar y estandarizar la atencion de tramites y toda
documentacién escrita; y contempla todos los aspectos técnicos y legales para realizar un
correcto manejo de la documentacion, respetando los canales internos y dando un mejor
uso a las herramientas del SIGEC, por lo que recomienda instruir la emision del Informe
Legal y Resolucion Ministerial correspondientes, a fin de poner en vigencia el citado
Reglamento.

De la revisién integral efectuada al documento, se han establecido observaciones de fondo
y de forma, habiéndose propuesto modificaciones, las mismas que fueron consideradas y
consensuadas en reuniones de coordinacién entre Despacho vy las Direcciones Generales de
Asuntos Administrativos y de Asuntos Juridicos, con lo que la nueva version del Reglamento
se adecua en su contenldo y estructura al marco legal y técnico citado en el presente
Informe.

IV. CONCLUSIONES.-

De lo precedentemente sefialado, se concluye que el “Reglamento Interno Para el Manejo
de Correspondencia” de la Entidad, que consta de seis (6) Capitulos, veintiocho (28)
Articulos y sus Anexos, se adeclia a los objetivos de la Ley N° 1178 y de la normativa que
regula la materia, por lo que constituye un documento acorde a las necesidades de la
Entidad. ‘

V. RECOMENDACION.-

Por lo expuesto, se recomienda a su Autoridad aprobar el "Reglamento Interno para el
Manejo de Correspondencia”, para cuyo efecto se adjunta Proyecto de Resolucion.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

g’j e vﬁ/v v/u N
andra Rios Pereira

: . JEFE UNIDAD DE ANALISIS JURIDIGO
2(\1/]'\./ :All.zrﬁ{dicado JIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
c.c.t Archivo MINISTERIO DE COMUNICACION

HR.: MC/2019-06296

www.comunicacion.gob.bo

Calle Potosi esq. Ayacucho N° 1220 - Telf.: (591) 2-2204446 Fax: 2-200509-Casilla 6500
La Paz - Bolivia .
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L Ministerio de .
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DE : Marjorie Johana Diaz Herrera
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

REF.: REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE
CORESPONDENCIA :
FECHA: Martes, 09 de Julio de 2019

De mi consideracion:

El presente informe, tiene a bien presentar el Reglamento de Correspondencia del Ministerio
de Comunicacidn para ser puesto en vigencia a partir de esta gestion.

1. ANTECEDENTES '

La correspondencia de toda entidad publica es el patrimonio que da constancia del trabajo
que se lleva a cabo en la atencion de solicitudes de informacion, informes, trémites, acciones
y actividades que se ven perpetuados en el tiempo, por tanto, es de suma importancia tener
control, cuidado y orden en el manejo de documentos.

En la fecha se viene utilizando el Sistema de Correspondencia SIGEC, sin la definicién de
lineamientos y directrices que rijan que tratamiento se darad a la correspondencia tanto
interna como externa, el seguimiento y control de todo el flujo y quienes son los
responsables, prohibiciones y sanciones a aplicarse.

2. NORMATIVA UTILIZADA

» Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.
e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
e Resolucion Suprema N° 217055 de 29 de junio de 2001, Normas Bésicas del Sistema
de Organizacion Administrativa. ,
e Decreto Supremo N° 23318 - A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcidn Publica y sus Decretos Supremos modificatorios.
e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacién de los Ministerios. )

e Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de Organizacidon del Organo
Ejecutivo.

o Decreto Supremo N° 0793 de 15 de febrero de 2011, de creacién del Ministerio de
Comunicacion. '
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La Direccidn General de Asuntos Administrativos, atendiendo el requerimiento de Despacho,
ha elaborado un Reglamento Interno para el Manejo de Correspondencia en coordinacion
con la Jefatura de Gabinete, para ser utilizado por los(as) servidores(as) publicos(as),
personal eventual y consultores de linea que prestan servicios en el Ministerio de
Comunicacion. ‘ :

Este Reglamento tiene por objeto normar los procedimientos basicos y flujos de
correspondencia interna y externa con el fin de uniformar y estandarizar la atencion de
tramites y de toda comunicacién escrita en los procesos de recepcion, registro, distribucion,
derivacién, produccién, despacho, seguimiento y control de ta documentacion. '

E! documento citado contempla todos los aspectos técnicos y-legales para hacer un correcto
manejo de la documentacion, respetando los canales internos de comunicacién y dando un
mejor uso a las herramientas otorgadas a través del Sistema de Correspondencia SIGEC.

A partir de la puesta en vigencia de este Reglamento de Correspondencia, todas la Unidades
Organizacionales de la entidad, deberan estandarizar formatos, formalizar canales de flujo
de documentos y por consiguiente tener la responsabilidad de todo trémite que pasa por
sus manos, siendo todos responsables del cumplimiento de lo estipulado en el documento
elaborado.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En atencion al requerimiento de Despacho se ha elaborado en coordinacion con la Jefe de
Gabinete un Reglamento Interno para el Manejo de Correspondencia a ser utilizado por
los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores de linea que prestan
servicios en el Ministerio de Comunicacion.

El Reglamento Interno para el Manejo de Correspondencia del Ministerio de Comunicacion,
tiene por objeto normar los procedimientos basicos y flujos de correspondencia interna y
externa con el fin de uniformar y estandarizar la atencién de trémites y de toda
comunicacién escrita en los procesos de recepcidn, registro, distribucion, derivacion,
produccién, despacho, seguimiento y control de la documentacion.

Para su elaboracién se ha considerado la normativa vigente en la materia asi como buenas
practicas que ayudaran a estandarizar el tratamiento que se daré a la correspondencia tanto
interna como externa, el seguimiento y control de todo el flujo y quienes son los
responsables, prohibiciones y sanciones a aplicarse.
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Se recomienda instruir la emisién del Informe Legal y Resolucién Ministerial correspondiente
para poner en vigencia el Reglamento Interno para el Manejo de Correspondencia del

Ministerio de Comunicacion.

Sin otro particular, me despido de usted atentamente.

MIDH
Adj. Lo mencionado
c.c. Despacho/Archivo
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REGLAMENTO INTERNO
DEL MANEJO DE CORRESPONDENCIA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- OBJETO.

El presente Reglamento Interno para el manejo de Correspondencia del Ministerio de
Comunicacion, tiene por objeto normar los procedimientos basicos y flujos de
correspondencia interna y externa con el fin de uniformar y estandarizar la atencién de
tramites y de toda comunicacion escrita en los procesos de recepcion, registro, distribucion,
derivacion, produccion, despacho, seguimiento y control de la documentacion.

Articulo 2.- ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION.

El Reglamento Interno alcanza a todos los niveles organizacionales y es de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por parte de todos los/las servidores(as) publicos(as), personal
eventual y consultores de linea que prestan servicios en el Ministerio de Comunicacion.

Articulo 3.- MARCO LEGAL.

El presente Reglamento ha sido formulado en el marco de las siguientes disposiciones
legales: '

"« Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

o Resolucion Suprema N° 217055 de 29 de junio de 2001, Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.

o Decreto Supremo N° 23318 - A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica y sus Decretos Supremos modificatorios.

e Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comun de
Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los Ministerios.. . '

o Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de Organizacién del Organo
Ejecutivo. '

e Decreto Supremo N° 0793 de 15 de febrero de 2011, de creacion del Ministerio de
Comunicacion.

o
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Articulo 4.- DEFINICIONES.

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

Correspondencia: Medio de comunicacion escrito que interrelaciona de manera
oficial, al Ministerio de Comunicacién con personas naturales y/o juridicas,
entidades publicas, privadas y organismos de cooperacion, Areas y Unidades
Organizacionales al interior de la entidad.

Referencia: Breve descripcion del asunto que motiva la emision del documento.

Asunto: Tema a ser atendido en el Ministerio, de acuerdo a sus funciones y
competencias.

Proveido: Anotacidon que a modo de instruccion o comentario se efectla en el
transcurso de la atencion de asuntos 0 a la finalizacidon de los mismos.

Cierre de la atencion de un asunto: Conclusion definitiva del tema.

Nota Externa: Comunicacién escrita dirigida al o por el Ministerio de
Comunicacion, o a sus autoridades, de parte de entidades publicas y/o privadas,
personas naturales y/o juridicas y organismos de cooperacion.

Nota interna: Comunicacion escrita mediante la cual las diferentes reparticiones
del Ministerio de Comunicacion se relacionan entre si.

Informe: Comunicacion interna generada desde un nivel organizacional inferior y
dirigido @ uno superior 0 al mismo nivel organizacional.

Memorandum: Comunicacion interna emitida por una autoridad superior a un
subalterno.

Circular: Documento de difusién masiva al interior de la Entidad que puede
generar una respuesta de parte de los destinatarios.

Comunicado: Documento de difusion masnva con alcance interno o externo que
puede no generar respuesta.

Instructivo: Documento orientado a impartir directrices y guias para procesar
informacion especifica de interés institucional.

Hoja de Ruta: Documento interno creado a través del sistema informatico de
Gestion de Correspondencia, para la a5|gna<:|on de un numero de registro que
acompaha la correspondencia interna o externa.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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n) CITE: NUmero correlativo por Area o Unidad Organizacional, conformado por un
cédigo alfanumérico que permite identificar el origen de un documento.

0) SIGEC: Sistema de Gestion de Correspondencia.

p) ORDC: Oficina de Recepcion y Despacho de Correspondencia, encargada de la
recepcion y entrega de correspondencia externa.

q) UTIC’s: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, reparticion
responsable del mantenimiento y funcionamiento del SIGEC.

r) Cuaderno de Registro: Material informatico e impreso que evidencia el envio y
recepcion fisica de documentos.

Articulo 5.- PREVISIONES.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
presente Reglamento, estas seran solucionadas con la aplicacion de disposiciones legales
jerarquicamente superiores aprobadas para el efecto.

CAPITULO II ]
RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION Y
FUNCIONAMIENTO

Articulo 6.- DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

La Direccidn General de Asuntos Administrativos (DGAA), a través de la Unidad de Recursos
Humanos, es la instancia responsable de la entrega de un ejemplar del presente Reglamento
como parte del proceso de induccidn, a los(as) servidores(as) publicos(as), personal
eventual y consultores(as) de linea, que prestan servicios en el Ministerio de Comunicacion.

Articulo 7.- OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

La Oficina de Recepcidn y Despacho de Correspondencia (ORDC), dependiente de la DGAA,
es la instancia responsable de realizar la recepcidn, el primer registro y posterior distribucion
de la correspondencia que ingresa al Ministerio de Comunicacion, en coordinacion con
Despacho. _ )
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Articulo 8.- UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.

La Unidad de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion (TICs), es la reparticion
responsable del mantenimiento y buen funcionamiento del SIGEC, del Ministerio de
Comunicacion.

Articulo 9.- PERSONAL DEL MINISTERIO DE COMUNICACION.

Los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as) 'de linea, recibiran
la correspondencia en medio fisico, previa remision a través del SIGEC, para su tratamiento
correspondiente en los plazos y condiciones sefialados en el presente Reglamento.

"Articulo 10.- ACTUALIZACION Y REVISION DEL PRESENTE REGLAMENTO.

La revision y actualizacion del presente Reglamento sera realizada por la DGAA, en funcién
de las necesidades institucionales y vigencia de las normas aplicables.

CAPITULO III
FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA

Articulo 11.- HORARIOS, RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO Y
DISTRIBUCION.

I. La recepcidn de correspondencia externa se realizard en ventanillas de la ORDC, de horas
08:45 a 11:30 y de 14:45 a 18:30, de lunes a viernes, con excepcion de los dias feriados; y
en horario de 8:30 a 12:00 y de 14:30 a 19:00, se recepcionarad documentacion con rétulo
de urgente y/o que sefale plazos perentorios, exclusivamente.

En caso de jornada laboral en horario continuo dispuesto por el Ministerio de Trabajo Empleo
y Prevision Social, el horario de recepcion sera de horas 8:15 a 15:30.

IL. £l personal de la ORDC que reciba la correspondencia externa debera sellar el documento
con fecha y hora de ingreso, sefialando los adjuntos, niumero de fojas, CD, sobre cerrado,
’ revista, invitacion, folleto, periddicos, otros.

I1I. Para proceder al registro en el SIGEC, debera clasificar la correspondencia segin su
tipo, lo cual permitira la impresion de una Hoja de Ruta con numeracion automatica y de
color amarillo para la correspondencia urgente, y de color celeste para la correspondencia
ordinaria, para su posterior envio a Despacho.

gL
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IV. La documentacion recepcionada y registrada, sera derivada por Despacho del Ministerio,
para su posterior distribucion en cooerdinacion con la ORDC, tomando en cuenta el siguiente
orden:

a) Correspondencia urgente: deberd ser entregada de manera inmediata.
b) Correspondencia ordinaria: debera ser entregada de manera posterior a la
correspondencia urgente.

Articulo 12.- DESTINATARIOS.

Los destinatarios podran ser el Ministro(a), Jefe(a) de Gabinete, Coordinador(a) de
Despacho, Viceministras(os) o Directores(as) Generales y Jefes(as) de Unidad, segun la
naturaleza del documento.

Ver formato de Hoja de Ruta Externa en ANEXOS.
Articulo 13.- CUADERNO DE REGISTRO.

La ORDC entregara la correspondencia a través del cuaderno fisico de registro emitido por
. el SIGEC, el mismo que debera ser firmado y sellado por las Secretarias o personal de apoyo
de las Unidades Organizacionales, responsables de |a recepcion.

Articulo 14.- ATENCION DE ASUNTOS.

I. Los asuntos que exigen respuesta podran ser atendidos por mas de un Area o Unidad
Organizacional, en cuyo caso se derivara el original a la Unidad encargada de preparar la
respuesta y cuantas copias sean necesarias a las otras Areas o Unidades que correspondan.
II. Las Areas o Unidades Organizacionales responsables tienen la obligacién de coordinar
con las otras instancias a objeto de garantizar que la respuesta sea emitida en tiempos
razonables o previos al cumplimiento de plazos perentorios.

CAPITULO 1V
TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

Articulo 15.- TIPOS DE CORRESPONDENCIA

I. La correspondencia que llega o se genera producto de la atencion de asuntos, puede ser
externa o interna, segun esté dirigida a autoridades externas al Ministerio de
Comunicacion, o al interior de sus Areas o Unidades Organizacionales.

DIRECCION GENERAIL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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II. Ambos tipos de correspondencia, se clasifican en:

a) .Correspondencia Urgente: Es la documentacion que tiene sello de "URGENTE” o
registra en su contenido una fecha perentoria, por lo que merece un tratamiento
agil, eficaz y prioritario al interior del Ministerio; debera estar acompafiada con Hoja
de Ruta de color amarillo y sefialar en la Referencia la palabra Urgente.

b) Correspondencia Ordinaria: Es la que se recibe de forma habitual y rutinaria,
debera estar acompafiada con Hoja de Ruta de color celeste.

Articulo 16.- CORRESPONDENCIA EXTERNA.
I. La comunicacidn escrita entre las autoridades del Ministerio y las entidades publicas y/o

privadas, personas naturales y/o juridicas y organismos de cooperacion, se realizara
mediante notas externas.

IL. Las notas externas que se generen por las Areas o Unidades Organizacionales del
Ministerio producto de la atencion de asuntos, deberan contener la siguiente informacion:

a) Identificacion del Documento: cédigo alfanumérico denominado CITE obtenido del
SIGEC, que contiene la sigla del Ministerio, de los niveles organizacionales en orden
de jerarquia, abreviatura.del tipo de documento, nimero del documento y afo de
gestion.

b) Encabezado: seran redactados en primera persona, de acuerdo a los parametros
definidos en los ANEXOS del presente Reglamento.

c) Cuerpo: se compone de una introduccion y nucleo, en la introduccion se suele referir
al CITE de la nota recibida y los documentos que la acompafian (si corresponde),
“agradecer al destinatario y/o indicar el motivo para el escrito; el ndcleo desarrolla la
idea principal de la carta, pudiendo adjuntar toda documentacion en copia que forme
parte del tramite o gestion.

III. Para la suscripcion de la correspondencia externa deberd tomarse en cuenta los
siguientes niveles jerarquicos:

a) Firma de la MAE: La Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio, debera suscribir de
forma exclusiva la correspondencia dirigida a las autoridades del mas alto nivel del
Estado: Presidente(a), Vicepresidente(a), Ministras o Ministros de Estado, Procurador
General del Estado, Contralor General del Estado, Presidentes de los Organos del
Estado, Organos de Cooperacion Internacional y otros.
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b)

c)

I

i

Otras firmas autorizadas: Para temas de caracter administrativo, las notas oficiales
que se emitan desde el Ministerio hacia otras entidades, seran firmadas por:
Viceministros(as), Directores(as) Generales, en equivalencia a sus cargos; asimismo,
Jefe(a) de Gabinete y/o Coordinador(a) de Despacho podran firmar notas oficiales en
equivalencia al cargo, y en ausencia o por instruccién de la Méxima Autoridad
Ejecutiva del Ministerio a Maximas Autoridades de otras entidades.

Los temas especificos y cotidianos a cargo de las Unidades de Auditoria Interna, de
Transparencia y Lucha contra la Corrupcion y otras podran ser firmados por los/las
Jefes(as) de Unidad, siempre y cuando exista un instructivo expreso.

Rubricas: los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as) de
linea, que tengan a su cargo la atencién de asuntos y sean responsables de la
elaboracion de la nota de respuesta, deberan colocar su rubrica, y los/las inmediatos
superiores, responsables de la revision, deberan colocar su rubrica y sello de visto
bueno en senal de conformidad con el documento, en la esquina inferior izquierda de
cada pagina, asi como sus iniciales de identificacion al pie de la Ultima pagina del
documento.

Ver formato de Nota Externa en ANEXOS.

Articulo 17.- REMISION DE LA NOTA EXTERNA.

Las Areas y Unidades Organizacionales que hayan elaborado la .nota externa, seran-
responsables de la gestion de la firma de la misma y-su posterior envio a destino. Las
directrices a cumplir para el envio de la nota seran las siguientes:

a)

b)

Nota enviada por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio: se imprimird un
original en papel membretado de Despacho v tres ejemplares segun formato, para
contar con los respectivos sellos de constancia de recepcién, debiendo remitirse un
ejemplar a Despacho, otro ejemplar se adjuntara a la Hoja de Ruta del tramite para
su derivacién final y el tercero al Area o Unidad Organizacional que elaboré la misma.

Nota enviada por otras firmas autorizadas: se imprimiran cuatro ejemplares segin
formato, el primero serd entregado al destinatario y tres ejemplares con sello
de recepcidn que serdn remitidos uno al Area o Unidad Organizacional que elabord
la nota, otro se adjuntara a la Hoja de Ruta del trdmite para su derivacion final y el
tercero a la instancia que corresponda.

D
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Articulo 18.- CORRESPONDENCIA INTERNA

I. La correspondencia interna del Ministerio que debera ser generada con Hoja de Ruta,
estd conformada por notas internas, informes y memorandums, las que seran emitidas de
acuerdo a las siguientes directrices:

a) Notas Internas: podran ser emitidas por los(as) servidores(as) publicos(as),
personal eventual y consultores(as) de linea, en el ejercicio de sus funciones. El flujo
de notas internas puede ser horizontal a otra Area o Unidad Organizacional del mismo
nivel; o vertical entre reparticiones de diferentes niveles jerarquicos al interior de
una misma linea funcional con Areas o Unidades Organizacionales con las que se
mantiene relacion de caracter administrativo. En caso de que se emita como
complemento a la informacion de una Hoja de Ruta ya iniciada, se generara ndmero
de CITE por sistema y se le asignara la Hoja de Ruta original.

b) Informes: podrén ser emitidos por funcionarios de niveles técnicos, via jefaturas,
direcciones y viceministerios, segun corresponda, con el Visto Bueno del o los
inmediatos superiores, para informar sobre la necesidad o motivo de un tema
especifico, enmarcado en el gjercicio de sus funciones. En caso de que se emita
como complemento a la informacion de una Hoja de Ruta ya iniciada, se generara
numero de CITE por sistema y se le asignara la Hoja de Ruta original.

c) Memorandums: podrdn ser emitidos por el Ministro(a), Viceministros(as),
Directores(as) Generales y dependiendo de la naturaleza del memorandum, por las
Unidades organizacionales a través de sus Jefaturas, para impartir instrucciones
sobre algin asunto especifico, efectuar designaciones, llamadas de atencién y otros.
En caso de que se emita como complemento a la informacidén de una Hoja de Ruta
ya iniciada, se generara nimero de CITE por sistema y se le asignara la Hoja de Ruta
original.

II. La correspondencia interna del Ministerio, que debera ser generada sélo con CITE, esta
conformada por comunicados, instructivos y circulares, podréan ser emitidos por el
Ministro(a), Viceministros(as), Directores(as) Generales, y dependiendo de su naturaleza,
por las Unidades organizacionales a través de sus Jefaturas. En caso de que se emitan como
complemento a la informacién de una Hoja de Ruta ya iniciada, se generara nimero de CITE
por sistema y se les asignara la Hoja de Ruta original.

Ver formato de Hoja de Ruta Interna y de Correspondencia Interna en ANEXOS.

LS
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Articulo 19.- GEN\ERACI(’)N DE CORRESPONDENCIA.

I. Todos los documentos se deberan generar a través del SIGEC, del cual se obtendran las
plantillas parasu elaboracion, llenando los campos que correspondan.

II. La generacion de documentos internos permitira a su vez, la opcidn de generar Hoja de
Ruta o solo CITE, segun lo expuesto en el Paragrafo II del articulo precedente.

Articulo 20.- RECEPCION

I. La recepcion de correspondencia interna es responsabilidad de las Secretarias de todas
las Areas y Unidades Organizacionales, se realizard dentro de los horarios de oficina: de
8:30 a 12:00 y de 14:30 a 19:00, horario que podrd ser ampliado en funcién a las
necesidades institucionales por temas de urgencia.

I1. La recepcidn se realizard de acuerdo a los siguientes lineamientos:

a) Todo documento, con o sin Hoja de Ruta, debera sellarse con fecha y hora de
ingreso, previa verificacion de sellos, firmas, y adjuntos si corresponde, que debe
’ contener el tramite.

b) Los documentos derivados para su atencidn, deberén ser recepcionados en el SIGEC
en el plazo maximo de 24 horas posteriores; en caso de verificarse la falta de alguna
documentacion para proseguir con el tramite y las Areas o Unidades
Organizacionales que deban remitirla 0 no la completen en ese tiempo, el tramite
sera inmediatamente devuelto para su complementacién, tanto por el SIGEC como
en fisico.

Articulo 21.- DERIVACION, REGISTRO Y DISTRIBUCION.

I. La derivacion, registro y distribucion de la correspondencia interna, se realizara de
acuerdo al siguiente procedimiento:

a) Consugnar en forma manuscrita el proveido en la Hoja de Ruta impresa, sefialando
el Area o Unidad Organizacional al que se remite el trdmite, con firma y sello del
remitente.

b) Registrar la derivacion en el SIGEC, segun corresponda: Despacho Ministerial,
Jefatura de Gabinete, Coordinacién de Despacho, Viceministerio de Gestion
Comunicacional, Viceministerio de Politica Comunicacional, Direcciones Generales, y
dentro de una misma Direccion, se derivara a través de las Jefaturas de Unidad.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS®
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¢) Los/las mensajeros(as) y/o secretarias(os) de cada Area o Unidad Organizacional
haran entrega de la correspondencia por lo menos dos veces durante la mafiana y
dos veces durante la tarde, tomando en cuenta que la correspondencia URGENTE
debera ser entregada en un lapso menor a los 30 minutos desde su recepcion.

IL. Con la finalidad de agilizar la atencion de correspondencia interna ordinaria, por el alto
volumen de ingreso diario de tramites a la DGAA, se establece con caracter de excepcion,
que la derivacion y entrega de correspondencia en la citada Direccidn se realizara con sello
de recepcion de Secretaria y que para efectos de control y seguimiento, los Jefes de las
Unidades dependientes deberan remitir un reporte semanal sobre el estado de atencién de
la correspondencia que les sea derivada.

Articulo 22.- CUADERNO DE REGISTRO Y CONSTANCIA DE ENTREGA.
I. La documentacion con Hoja de Ruta se registrara en el cuaderno de registro del Area o

Unidad Organizacional, impreso en el SIGEC, y se entregara a la Secretaria encargada de
su recepcion, que deberd sellar y firmar como constancia de haberla recibido.

II. El registro y control de entrega de la correspondencia interna que no se genera con Hoja
de Ruta, se haré a través del sello de las Areas o Unidades Organizacionales que reciben
una copia del documento, en el dorso del documento emitido por el Area o Unidad
Organizacional suscribiente, con fecha y hora de recepcion.

III. Los registros de correspondencia, tanto el cuaderno de registro como la constancia de
entrega, deberan ser archivadas en cada Secretaria, debidamente ordenados.

Ver ejemplo de Cuaderno de Registro en ANEXOS.

CAPITULO V
SEGUIMIENTO Y CONTROL AL FLUJO DE CORRESPONDENCIA

Articulo 23.- SEGUIMIENTO. ‘

a) Cada Area o Unidad Organizacional, que inicia u origina la atencion de un asunto, es
responsable del seguimiento y flujo de sus tramites, desde su inicio hasta su
culminacion, es decir, la coordinacién, comunicaciones escrltas informacion adicional
y otros relativos al tramite en proceso '

b) Los(as) Jefes(as) de Unidad son responsables de hacer seguimiento a sus
dependientes, para el cumplimiento de plazos y objetivos de cada tramite.

DIRECCION GENERAIL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVUS
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c) Los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as) de linea
que participan en el flujo de la correspondencia, deberan revisar de manera diaria el
SIGEC, para dar curso a los asuntos que reciben, cumpliendo los plazos establecidos
o la atencién en el menor tiempo posible.

d) Las Secretarias de cada Area y personal de apoyo de las Unidades Organizacionales, -
deberdan presentar a sus inmediatos superiores un reporte semanal de seguimiento
de las Hojas de Ruta enviadas, con la casilla de observacién UBICACION ACTUAL
para facilitar el control respectivo.

Articulo 24.- CONTROL.

a) La ORDC cuando se trata de correspondencia externa recibida, hasta su primera

derivacién, debera mantener el control de entrega fisica a través del sello del m
cuaderno de registro que es emitido por el SIGEC. /ﬁ Naze \)
2 lv A -)H O

N

b) Las Secretarias de cada Area y personal de apoyo de las Unidades Organizacionales, \
son responsables de imprimir y hacer sellar toda la correspondencia que entregan,
manteniendo un control fisico con el cuaderno de registro que se emite por el SIGEC.

c) La Hoja de Ruta enviada de un Area o Unidad Organizacional a otra, debera contar
con la firma y sello de su maxima autoridad; ningun tramite podréa ser derivado de
manera directa entre jefaturas sin conocimiento previo de sus inmediatos superiores,
por lo que se deberd verificar antes de la recepcion el contenido, vistos buenos,
firmas y sellos en los documentos.

Articulo 25.- PLAZOS.

a) Documentaciéon "URGENTE”

La documentacién "URGENTE" o que registre en su contenido una fecha perentoria,
segln lo sefalado en lineas precedentes, debera ser derivada y entregada de manera
mmed|ata y el plazo para su atencion sera determinado por el inmediato superior del
Area o Unidad Organizacjonal que corresponda. En caso de que se requiera mayor
tiempo al instruido, quien tenga a su cargo la atencién del asunto, previo al
vencimiento deberd solicitar a su inmediato superior la ampliacion de plazo
justificando los motivos.

b) Documentacion Ordinaria
La ORDC o las Secretarias, segln corresponda, deberan proceder a la entrega fisica

| de la documentacion ordinaria derlvada en un plazo no mayor a las 24 horas desde
ﬁ\/ la recepcion de la Hoja de Ruta.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Pagina 14




.-‘*).N’ 5\ : ,
BoI|V|<aEstadoPIurlnamonaI MINISTERIO DE COMUNICACION

&l
“1ife

Los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as). de linea a
quienes se les derive la atencidn de este tipo de documentacion, recepcionaran las
Hojas de Ruta en el SIGEC, en un periodo no mayor a dos (2) horas de recibida la
entrega fisica; asimismo, derivaran las Hojas de Ruta cuando la informacion producto
de la atencidn del asunto se encuentre completa, y procederan a la entrega fisica en
un plazo maximo de 24 horas después de haber concluido su atencién.

Documentacion en Hibernacién

Por la naturaleza de ciertos procesos o tramites, su atencidn queda pendlente enun
Area o Unidad Organizacional, hasta que la produccién de informacion requerida
para darle continuidad se haya procesado, estado que se denomina Hibernacién y
deberd ser reflejado en el SIGEG con un botén especifico en el que se registre
proveido sefialando los documentos pendientes y el tiempo estimado de conclusién.

CAPITULO VI
RESPONSABLES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 26.- RESPONSABLES.

Los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as) de linea que
participan en el flujo de la correspondencia, asumen las responsabllldades que les
corresponden, en el marco de sus funciones:

a)

b)

©)

Del Contenido

La documentacion que producen debe ser veraz, coherente, debidamente
sustentada, redactada de manera clara y escrita correctamente.

De la Revision »

Los inmediatos superiores son co-responsables del contenido producido por sus
dependientes en la documentacion que se adjunta a la atencién de asuntos, los
mismos deben consignar el respectivo Visto Bueno en notas externas; su firma y
rdbrica en notas internas e informes que sean remitidos VIA, asi como firma y selflo
cuando son destinatarios finales, como constancia de aprobacion del tema.

De la Preservacion

Los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as) de linea, en
el periodo de atencion de asuntos, son responsables de la integridad, custodia y
preservacion de la documentacion de esta Cartera de Estado y aquella remitida por

otras entidades, al considerarse parte del patnmonlo de! Estado Plurinacional de
Bolivia.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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Articulo 27.- PROHIBICIONES.

Los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as) de linea, en el
periodo de atencion de asuntos, estan prohibidos de realizar las siguientes acciones:

a) Reproduccion
Reproducir parcial o totalmente el contenido de la documentacion que forma parte
del flujo de correspondencia, tanto en fisico como en medio magnético, con fines
personales o ajenos a los objetivos del Ministerio.

b) Destruccion
Destruir documentacion original o en copia que haya sido generada dentro del
Ministerio y que provenga de otras entidades que se encuentra adjunta en el flujo
de correspondencia, tanto en fisico como en medio magnético.

c) Extraccion
Extraer cualquier tipo de informacidn o documentacion en fisico o medio magnético
que se encuentra adjunta al flujo de correspondencia, sin previa autorizacion expresa
de los inmediatos superiores de cada Area o Unidad Organizacional.

Articulo 28.- SANCIONES.

Los(as) servidores(as) publicos(as), personal eventual y consultores(as) de linea que
incumplieran las normas del presente Reglamento, estaran sujetos(as) a las sanciones
establecidas en la Ley N°© 1178, de Administracion y Control Gubernamentales y el Decreto
Supremo N° 23318-A Reglamento por ia Funcidn Plblica y sus Decretos Modificatorios.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS




jrvees

BbliviaE.;tad‘oPlur‘inacional MINISTERIO DE COMUNICACIéN

ANEXOS

A\
S

DPIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

 Pagina 17




GUIA PARA GENERAR
" DOCUMENTOS EN EL SIGEC




Q Ministerio de
il

=~ COMUNICACION

iffe Estado Plurinacional de Bolivia
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

GUIA PARA GENERAR DOCUMENTOS EN EL SIGEC

o
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-

/o . .
rerrered SUAISTIULY Uk L it
SIstsa - hiemolendum

inferms
e N Nota intema -
tC.ooasCOM.  HA GEL DESARIO b
12718 . Neta Ederna
Comunitados (121, 1.3 & ’
INtrLCIives (241 2.7 5 inslactivn
. . 4 12 VGAL NI RESGUCIGN LR R Al M ahe?
Notas Externas (1675 16,3 % Semunicade
2071:201¢
T nfermes 475 5.2 % ‘
Notas nienas (402) 452 9%
SIGEC - 3T = e E il 2
+ Generar Mo [niers NEHAR CORGIERTD '&:‘ TS GENTRAR DOCUMENTG S 2.0 DE RUTA
{Etije proceso) v Katuska Teresa Gonz ronic KTGY

ENCARGADO CORRESPONDENCIA DGAA

”
dv Tatang Fshe

2. Desplegar la lista con la flecha, elegir el Proceso, de no existir uno similar, elegir la opcidn
Varios.

3. FElegir delalista el nombre del Destinatario, si no se encuentra presionar el botén +AGREGAR
DESTINATARIO y buscar el nombre. ' '

4. Seguir el mismo procedimiento cuando el documento vaya Via (solo si el nombre no se
encuentra con ambas opciones, se llenara a mano).

5. LUenar manualmente la referencia (sintesis) del documento, adjuntos, No. de hojas y C.c.

6. Presionar botdn azul para Generar Documento con Hoja de Ruta y botdn plomo para Generar o
Documento sin Hoja de Ruta (para asignar CITE al documento) ’
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GUIA PARA GENERAR DOCUMENTOS EN EL Sl

Hw MC2019-04832

Solicituct v Katuska Teresa Gonzales Yutronic

e s e ilaar ) KTGY
Eloterio Choque Mamani

T ENCARGADO CORRESPONDENCIA DGAA
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

arjorie Johana Diaz Herrera

DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
S UAD/Arch,
Solicitud de credenza para Secretaria DGAA

7. Derivar Hoja de Ruta, llenar los campos de pantalla que-se abre y presionar el boton ENVIAR.
8. Presionar el botdn Plantilla para generar el documento seleccionado en el paso 1, en formato
correcto.
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HOJA DE RUTA EXTERNA

E/2019-10001

PROCEDENCIA:

EMPRESA ESTATAL YACANA

CITE ORIGINAL
YACANA-GE-NE-N°252/2018

OMAR ONTIVEROS OPORTO

FECHA: 24/06/2019

REMITENTE:  GEReNTE EJECUTIVO a.. HORA:  04:26:54 P
REFERENCIA: SOLICITUD DE SERVICIO DE FOTOGRAFIA‘

PROCESO Varios ~ [aDJuNTO: 0 [HouAS : 1
A

ATENCION URGENTE l J ’ ELABORAR INFORME l J LELABORAR RESPUESTA I ”PARA SU CONSIDERACION l ] PARA SU CONOCIM!ENTOJ;‘I rPARA VoBo [ I L ARCHIVAR IJ 07RO l

Adjﬁnto: |

Hora: |

A

T
ATENCION URGENTE | X [ELABORAR INFORME l ]LELABORAR RESPUESTA l l[PAM SU CONSIDERACION Wl:ARA SU CONOCIMENTO I —J l PARA VoBo l J L ARCHIVAR ” OTRO |

\

Adjunto: ]

Hora: ]

A

ATENCION URGENTE | X I ELABORAR INFORME l ] I ELABORAR RESPUESTA I ” PARA SU CONSIDERACION I —” PARA SU CONOCIMIENTOJ J l PARA VoBo l J L ARCHIVAR [ OTRO J

Adjunto:

Hora:

=
PRUPRNSY
Qigi

N
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA .

MINISTERIO DE COMUNICACION
*

*
*

La Paz, 15 de mayo de 2019

‘ CITE MC-JG-NE-0450/2019
*

%

*

Sefor o Sefiora (segun corresponda)

Nombre completo (omitir grados académicos)

Cargo del Destinatario

DENOMINACION DE LA ENTIDAD .

Presente
*

*

REF.: ASUNTO

*

%

De mi consideracion:

X

Mediante la presznte, hago referencia a su nota con el CITE ... / (antecendente segln
corresponda)

Al respects,  tengo  a  bien  remitir,  informar ... solicitar .. (segun
corresponda)

NOTA:
Margenes: 'Tzquierdo 4 cm, derecho 3 cm.
(*) Cantidad de espacios entre lineas
(interlineado 1.0)
Fuente: TAHOMA 11 .
Fuente para la referencia: TAHOMA 10
Jv— . Fuente para iniciales de identificacién, adjuntos
}JVOBO y copias: TAHOMA 6

{ ABC/DEF/xyz (Iniciales de quien firma/Iniciales de quien revisa/iniciales de quien elabora
y la nota)

N Adj. Lo indicado

Calle Potosi No. 1220, Esq. Ayacucho + Telfl: 2-200402 2-200430  Fax: 2-200509
Casilla 6300« www.comunicacion.gob.bo
La Paz - Bolivia
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CITE ORIGINAL
MC-VGC-DGME-UPC-INF-0240/2019
) Bentura Aliagd Paxi FECHA: 02/07/2019
REMITENTE:  ~QNSULTOR DE LINEA - PERIODICO CAMBIO . HORA:  03:21:27 PM

PROCEDENCIA:  MINISTERIO DE COMUNICACION

Oscar Huaygua Delgado
JEFE DE UNIDAD - PERIODICO CAMBIO )
INFORME DE ACTIVIDADES DE "ENCARGAL O DE COBRANZAS DEL PERIODICO CAMBIO GESTION 2019" CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO

DESTINATARIO:

REFERENCIA:
DE 2019

PROCESO informe TapJanTo: [HouAS -0

A:

ATENCION URGENTE J X J EABORAR INFORME [ ELABORAR RESPUESTA l i I PARA SU CONSIDERACION [ HjARA SU CONOCIMIENTO ( PARA VoBo I l ARCHIVAR 1 _l OTRO

Adjunto: | Hora: [
ATENCION URGENTEJ X ELABORAR INFORME ] I ELABORAR RESPUEsTA] J l PARA SU CONSIDERACION | I LPARA SU CONOCIMIENTO I | I PARA VoBo I ARCHIVAR J | | OTRO

Adjunto: | Hora: |

A

ATENCION URGENTE l X \ ELABORAR INFORME l J l ELABORAR RESPUESTA | ‘ I PARA SU CONSIDERACION ] l [PAM SU CONOCCIMIENTO | ] 1 PARA VoBo I J LA‘RCHWAR l -l [ OTRO l
Adjunto: ' Hora:

!
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X
NOTA INTERNA
MC-DGAA-NI-0073/2019
%
X
A : Nombre del Destinatario
CARGO
X e s e -
VIA : Nombre Inmediato Superior | l Firma y Sello
CARGO |
*
DE : Nombre del remjtente
CARGO
%
REF. : ASUNTO o e a0
FECHA: dia, mes y afo T

EREtS SN R

NOTA:
V.B. de quienes corresponda

Margenes: Izquierdo 4 cm, derecho 3 cm.

(*) Cantidad de espacios entre lineas
(interlineado 1.0)

Fuente de la identificacion del documento y
CITE: TAHOMA 12

Fuente: TAHOMA 11

Fuente para iniciales de |dent|f"caC|on adjuntos
y copias; TAHOMA 6

ABC/DEF/xyz (Iniciales de quien firma/Iniciales de quien revisa/iniciales de quien elabora la nota)
" Adj. Lo indicado
e

w 2-200509-Casilla 6300
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*
- INFORME
MC-DGAA-INF-0073/2019
*
* [
A : Nombre del Destinatario [ Flrma y Sello
CARGO |
X (- 2 I
VIA Nombre Inmediato Superior | Firma y Sello
CARGO | A R
*
DE : Nombre del remitente
CARGO
*
REF. :  ASUNTO NIRRT
FECHA: dié, mas y afo T

*

Al / En atencidn a la Hoja de Ruta ....... /"
siguiente:

IV. CONCLUSIONES
b 3

Faxc 2-200509-Casilla 6500
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Es cuanto informo, para fines consiguientes.
b 3

X
*
*

ABC/DEF/xyz (Iniciales de quien firma/Iniciales de quien revisafiniciales de quien elabora la nota)

Adj. Lo indicado
Cc oo

NOTA:

V.B. de quienes corresponda

Margenes: 1zquierdo 4 cm, derecho 3 cm.

(*) Cantidad de espacios entre lineas
(interlineado 1.0) )
Fuente de la identificacion del documento y
CITE: TAHOMA 12

Fuente: TAHOMA 11

Fuente para iniciales de identificacién, adjuntos
y copias: TAHOMA 6

Casilia 6500
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f/ﬂ Estado Plurinacional de Bolivia
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/

b3
INSTRUCTIVO
MC-DGAA-INS-0073/2019
*
*
DE : MAE / Inmediato Superior
CARGO
* .
A : Nombre del o los destinatarios (en orden descendente por jerarquia)
CARGO
o
A TODO EL PERSONAL
b 3
REF. : ASUNTO
b3
FECHA: dia, mes y aho
X

k

Con la finaliq

%

* ¥ X

NOTA:
V.B. de quienes corresponda

Margenes: 1zquierdo 4 cm, derecho 3 cm.

(*) Cantidad de espacios entre lineas
(interlineado 1.0)

Fuente de la identificacion del documento y
CITE: TAHOMA 12

oBo Fuente: TAHOMA 11
Fuente para iniciales de identificacion, adjuntos
y copias: TAHOMA 6

vt

ABC/DEF/xyz (Iniciales de quien firma/Iniciales de quien revisa/iniciales de quien elabora la nota)
Adj. Lo indicado
Ce. ..

» Catie Patosi oS A4 . 46 Fax 2-20050%-Casila 6500
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*

2{/

%

DE :

REF. :

FECHA:

CIRCULAR / COMUNICADO
MC-DGAA-CIR / COM-0073/2019

MAE ;/ Inmediato Superior
CARGO

A TODO EL PERSONAL / OTROS (segun corresponda)

ASUNTO

dia, mes y afio

*

Con la finalidad de

NOTA:
V.B. de quienes corresponda

Margenes: Izquierdo 4 cm, derecho 3 cm.

(*) Cantidad de espacios entre lineas
(interlineado 1.0)

Fuente de la identificacion del documento y
CITE: TAHOMA 12

Fuente: TAHOMA 11

Fuente para iniciales de identificacion, adjuntos
y copias: TAHOMA 6

ABC/DEF/xyz (Iniciales de quien firma,Iniciales de quien revisa/iniciales de quien elabora la nota)

Adj. Lo indicado

Fay: 2-20050%Casilla G500
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X

*

*

DE :
*

A :
*

REF. :
*
FECHA:
*

MEMORANDUM
MC-DGAA-MEM-0073/2019

MAE / RPA / RPC / RPCE / Inmediato Superior
CARGO / FUNCION DESIGNADA

Nombre del destinatario
CARGO

DESIGNII\CI(')N / LLAMADA DE ATENCION / DECLARATORIA EN
COMISION / FELICITACION / AGRADECIMIENTO DE
SERVICIOS / ADICION DE FUNCIONES Y OTROS

dia, mss y aho

*

NOTA:

V.B. de quienes corresponda

Margenes: Izquierdo 4 cm, derecho 3 cm.

(*) Cantidad de espacios entre lineas
(interlineado 1.0)

Fuente de la identificacion del documento y
CITE: TAHOMA 12~ '
Fuente: TAHOMA 11

Fuente para iniciales de identificacion, adjuntos
y copias: TAHOMA 6

ABC/DEF/xyz (Iniciales de quien firma/Iniciales de quien revisa/iniciales de quien elabora la-nota)

Adj. Lo indicado
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