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GERENTE GENERAL

SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS |

SEDEM
La Paz, 27 de enero de 2022.
VISTOS ’

Que mediante Informe INF/GG/GPCG/UDO N°0081/2021, con Hoja de Seguimienfzc
1/2021-31016, de fecha 27 de diciembre de 2021, emitido por la Jefe de Unidad d¢
Desarrollo Organizacional del SEDEM, via el Gerente de Planificacion y Control
Gestion a.i. del SEDEM, dirigido a la Gerente General del Servicio de Desarrollo dg
Empresas Publicas Productivas SEDEM, con referencia “Informe Final: Reglamentc
Interno de Manejo y Archivo de Correspondencia - versiéon 2”, el cual sefiala. B
reglamento Propuesto por la Unidad Administrativa Financiera, fue actuallzadc
conforme la normativa macro referente y modificado en su integridad de acuerdo a Ia
caracteristicas y necesidades del SEDEM y de sus EPP 's, posterior a su revision y aJusp
se considera el mismo pertinente para su aprobacion.
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CONSIDERANDO: i
|
|
Que el articulo 232 de La Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, indi¢a
“La Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, Iegalida;d,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”. ’

Que el Inciso (a) del articulo 7 de la Ley 1178 de fecha 20 de julio de 1990, dq
Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), sefiala se centralizard en
entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adopta
politicas, emitir normas y vigilar su ejecucién y cumplimiento; y se desconcentrara ¢
descentralizard la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas dc
administracion.

OO0

' |
Que el articulo 27 de la normativa mencionado ut supra, indica que cada entidad dé
Sector Publico elaboraréd en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganog
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Planificacidon e Inversion Publica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad |E

responsabilidad de su implantacién.
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Que la Ley 1178 previene sobre la Responsabilidad por la Funcién Publica en el Capitulo
V, articulo 28 y siguientes; asi como el Decreto Supremo N° 23318-A que establece
en su articulo 3, paragrafo I que todo servidor publico tiene el deber de realizar sui
funciones con economia, transparencia y licitud, su incumplimiento genera
responsabilidades juridicas. El articulo 7 define los deberes como las tareas o
actividades obligatorias de cada entidad o servidor publico dirigidas a cumplir las
atribuciones o funciones que le son inherentes. |
[
Que el numeral 1 de la Resolucion Suprema 217055 de fecha 29 de junio de 2001,
sefiala El Sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sectar
publico, del Plan Estratégico Institucional. y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales. {
Que el numeral 4 de la norma citada precedentemente, indica las presentes normas
son de aplicacion obligatoria para todas las entidades del sector publico sefialadas en
los articulos 30. y 40. de la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales.

Que el Decreto Supremo 23934 de fecha 23 de diciembre de 1994, Reglamento Comuh
de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de‘los Ministerios. ?

Que los paragrafos I y II del articulo 2, del Decreto Supremo N°590 de fecha 4 dg
agosto de 2010, sefiala crea el Servicio de Desarrollo de las Empresas PUblicag
Productivas - SEDEM, como institucion publica descentralizada, de derecho pL’Jincd,
con personalidad juridica y auténoma de gestién administrativa, financiera, legal,
técnica y patrimonio, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y EconomiE
Plural. El SEDEM no cuenta con directorio; El SEDEM tendrd bajo su dependencis
directa, las siguientes Empresas Publicas Productivas: Papeles de Bolivia - PAPELBOL%;
Cartones de Bolivia - CARTONBOL; Cementos de Bolivia - ECEBOL; Las que fuere
creadas a lo dispuesto en el presente Decreto Supremo; Empresa Estratégica de
Producciéon de Semillas - EEPS; Empresa Estratégica de Produccion de Abonos
Fertilizantes - EEPAF; y la Empresa Publica Productiva de Envases de Vidrio - ENVIBOL

. Que con referencia a su articulo 7, del Decreto Supremo citado ut supra, establece
Qe-.’w'va entre las funciones de el/la Gerente General del SEDEM: inciso j) “Emitir Resolumones
i “\BAdmlmstratlvas en el marco de sus competencias”. ’
L]
o
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.pv\?«f Que la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°013/2020 de fecha 14 de enero d:e
2020, aprobd el Reglamento Interno del Personal del Servicio de Desarrollo de Ia<

Empresas Publicas Productivas SEDEM y sus EPP's dependientes (Version 5), en sqc
pardgrafos I y II del articulo 2 determina “El Reglamento Interno de Personal es dg

2o aplicacion y cumplimiento obligatorio por todo el personal de las diferentes areas

: A unidades organizacionales de la entidad sujetos al alcance de la Ley 2027 Estatuto de
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|
funcionario Publico”, y “El Reglamento Interno de Personal se aplicara al persona

eventual de la ent|dad salvo que en el contrato establezca lo contrario o se determmer
las salvedades que correspondan.”

Que la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°67/2021 de fecha 31 de marzo de
2021, Aprobé el Manual de Organizacién de Funciones del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas- SEDEM (Version 5), en su numeral 3 (Alcance),lndlca
el presente documento es de aplicacion en todas las unidades organlzacmnales de
SEDEM y de conocimiento de todos sus dependientes sin excepcién en todos sus
niveles; cabe considerar que los objetivos y funciones de las Empresas Publlca=
Productivas dependientes del SEDEM, se encuentran descritas y sefialadas en suc
estatutos de creacién correspondiente; por lo cual, no serén sujetas de descripcion er
este documento. 5
Que la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°165/2021, de fecha 19 de julio d'f
2021, Aprobd el Procedimiento de Instrumentos Normativos del Desarrollo de Iac
Empresas Publicas Productivas- SEDEM y de las Empresas Publicas Productivas - EPPS
dependientes del SEDEM (Version 4), en su numeral 4, indica responsabilidades “TOdC
el personal del SEDEM y de las EPPs que requieran la elaboracion de algun |nstrumenq£
normativo deberan recurrir a esta guia y cumplir con lo indicado en la misma. Lg
responsabilidad de velar por el cumplimiento de la presente guia es de la Unidad dd
Desarrollo Organizacional dependiente de la Gerencia de Planificacién y Control d‘
Gestion del SEDEM vy los servidores publicos designados por las EPPs, quienes en SL
conjunto coadyuban al Sistema de calidad del SEDEM y las EPPs. Asi mismo es Ia unldc
instancia que asigna codigos para la elaboracién de Instrumentos Normativos.” ;
POR TANTO: |
|
La Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productlvas' -
SEDEM, Fatima Luz Pacheco Dominguez, designada mediante Resolucion Suprema NS
27308, de 4 de diciembre de 2020, por el Presidente Constitucional del Estadc:
Plurinacional de Bolivia, en uso de sus funciones y atribuciones legales vigentes. [

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar, el Reglamento Interno Manejo y Archivo qea
Correspondencia Version (2), con codigo GAF-REG-08, con sus siete (7) capltulosw
treinta y cinco (35) articulos, solicitado mediante Informe INF/GG/GPCG/UDQ
N°0081/2021, de fecha 27 de diciembre de 2021. |
ARTICULO SEGUNDO. - Dejar sin efecto, la Resolucion Administrati\,fa
SEDEM/GG/N® 103/2015, de fecha 20 de agosto de 2015, que aprobd el “Reglamentg

del Manejo y Archivo de Correspondencia” del SEDEM y sus EEP "s (Version 1). |

<

Av. Jaimes Freyre esq Calle 1 No 2344 Zona ! )J[ ocachi
Teléfonos: 2147001(fax) - 2145707 - 2145607
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE i |
BOLIVIA MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Servicio de Desarrollo | |
de las Empresas Publicas
Productivas

ARTICULO TERCERO. - Validar el Informe INF/GG/GPCG/UDO N°0081/2021, d
fecha 27 de diciembre de 2021, emitido por la Gerencia de Planificacion y Control die
Gestion y el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N°0025/2022, de fecha 27 de ene
de 2022, expedido por la Gerencia Juridica, respectivamente, que son parte indisolubﬁE
de la presente Resolucion Administrativa. ;

ARTICULO CUARTO. - Instruir, a la Gerencia de Planificacién y Control de Gestié
la difusién de la presente Resolucion a todas las instancias del Servicio de Desarroll
de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y a las Gerencias Técnicas de la
Empresas Publicas Productivas dependientes.

[ 7, W @ M |

Registrese, comuniquese, debiendo archivarse en un ejemplar original en la Gerencid
Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM.

Zm‘fe,{uz Pacheco Dominguez

GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM
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ASPECTOS GENERALES
ARTICULO 1. OBJETO

El presente Reglamento Interno tiene por objeto normar los procedimientos basicos y flujo
para el manejo de la Correspondencia interna y externa del Servicio de Empresas Publica
Productivas-SEDEM y Empresas Publicas Productivas -EPP’s dependientes, con el fin d
uniformar la atencién de trdmites y de toda comunicacién escrita en los procesos d
recepcion, registro, distribucién, produccién, seguimiento, control y custodia de |
correspondencia, como parte integral de la gestiéon documental.

in

UM D (A

ARTICULO 2. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

La aplicacién del Reglamento Interno de Manejo y Archivo de Correspondencia, alcanza
todas las unidades organizacionales y es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por partg

de todas/os las/los servidoras/es publicas/os que forman parte del Servicio de Empresa
Publicas ~-SEDEM y de las EPP’s bajo dependencia.

ARTICULO 3. DEFINICIONES

)

195 ]

Archivo.- Es el conjunto de documentos que generan o reciben las unidade

organizacionales, producto de la atencién de los diversos asuntos o temas, que deben sen
custodiados en un determinado espacio fisico.

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

CITE.- Es un nimero correlativo por area conformado por un cédigo alfanumérico generado
desde el SIGEC, que permite identificar el origen de un documento.

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

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

Correspondencia.- Medio de comunicacién escrito que interrelaciona de manera oficial, all
SEDEM con personas naturales y/o juridicas, entidades publicas, privadas y organismos de
cooperacién, unidades organizacionales al interior de la institucion.

Formulario de Registro Control de Correspondencia: Material informéatico e impreso que
evidencia el envio y recepcion fisica de documentos.

Hoja de Ruta-Seguimiento: Documento creado a través del SIGEC para la asignacién de un
ndmero de registro que acompafia la correspondencia externa o interna, en el primer caso
consigna un NUR, y en el segundo hace referencia al NURI.

Informe: Comunicacién interna generada desde un nivel organizacional inferior y dirigido 2
uno superior o al mismo nivel organizacional, referido a un tema en particular en el que se
establece minimamente los antecedentes, andlisis/desarrollo, conclusiones y

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM |
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recomendaciones.

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

Memorandum: Comunicacién interna emitida por una autoridad superior a un subalterno
en el que se consigna una instruccion especifica.

Nota Interna.- Comunicacién escrita mediante el cual las diferentes unidades
organizacionales del SEDEM y EPPs dependientes, se relacionan entre si.

Nota Externa.- Comunicacion escrita dirigida al o la Gerente General de parte de entidades
publicas y/o privadas, personas naturales y/o juridicas y organismos de cooperacioén, e
mismo tendrd una valides de cinco (5) dias habiles desde la fecha de su elaboracién paré
su ingreso y registro por Ventanilla de Recepcién y Distribucién de Correspondencia.

Documento que emerge deuna unidad organizacional del SEDEM o EPP’s dirigido a una
persona o entidad externa.

Referencia.- Breve descripcién del asunto gue motiva la emisién del documento.

Sistema de Gestién de Correspondencia (SIGEC).- Sistema informético utilizado como uno
de los principales instrumentos que forman parte del registro, sequimiento y localizacién
de la correspondencia, sirve de control tanto interno como externo de la correspondencia
que se maneja al interior y exterior del SEDEM y de las EPPs dependientes.

Ventanilla de Recepcién y Distribucién de Correspondencia (VRDC).- Area organizaciona
perteneciente a la Unidad Administrativa/Areas Administrativas del SEDEM o EPP’s
respectivamente, que se encargan de la recepcién y entrega de correspondencia externa.

Abreviaturas:
EPP. Empresa Publica Productiva dependiente del SEDEM.

NUR.- Es el Nimero Unico de Registro, y es un trémite que se inicia en Ventanilla Unica al
recibir un documento, el NUR esta formado por el nimero de la gestion (afio) seguido de
un numero correlativo a nivel Nacional.

NURL- Es el Nimero Unico de Registro Interno, y es un tramite que cualquier servidor
publico puede iniciar desde el usuario asignado a su cargo. El NURI esta formado por una
“I" (interno), seguido del nimero de gestidn (afio) y un nimero correlativo a nivel Nacional
(Ej. 1/2021-26569).

RIP. Reglamento Interno de Personal.
SEDEM. Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas.

SIGEC. Sistema de Gestidén de Correspondencia.

Prohibid;ua]quier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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VRDC. Ventanilla de Recepcién y Distribucién de Correspondencia

ARTICULO 4. MARCO LEGAL

El presente Reglamento Interno, se encuentra en el marco en las siguientes normas
disposiciones legales vigentes:

v Ley N2 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de Julio 1990.
v' Decreto Supremo N2 23318 - A del 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la

Responsabilidad por la Funcién Publica.
v' Decreto Supremo N° 23934 del 23 diciembre 1994, Reglamento Comin d

Procedimientos Administrativos y de Comunicacidn de los Ministerios.
v Decreto Supremo N2 26237 del 29 de junio de 2001, modificatorio del D. S. N2 23318

A.

v" Resolucién Suprema N2 217055 del 29 de junio de 2001, Normas Bésicas del Sistema d
Organizacién Administrativa.

[42)

1123

D

v' Decreto Supremo N2 0590 de 4 de agosto de 2010, vigente a partir del 6 de septiembr
de 2010, de creacién del Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas

SEDEM.

v Decreto Supremo N2 2946 de 12 de octubre de 2016 que modifica y complementa e
Decreto Supremo N2 0590.

v Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°103/2015 de fecha 20 de agosto del 2015,
Reglamento de Manejo y Archivo de Correspondencia para el Servicio de Desarrollo de
las Empresas Publicas Productivas y EPP s bajo dependencia en su versién 1.

v Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 013/2020 de fecha 14 enero 2020, Reglamento
Interno de Personal.

v" Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°165/2021 de fecha 19 de julio del 2021,
- Procedimiento de Aprobacién de Instrumentos Normativos y Guia de Elaboracién y
Control de Instrumentos Normativos del SEDEM y EPP s,

CAPITULO Il

RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 5. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA / UNIDADES ADMINISTRATIVAS
FINANCIERAS

La Jefatura de Administracién y Recursos Humanos/Unidad Administrativa Financiera de
SEDEM y EPP’s respectivamente, son responsables de la implantacién y seguimiento a
cumplimiento del presente Reglamento, con atribuciones para su revisién y actualizacién
en funcion de las necesidades institucionales y vigencia de las normas aplicables.

Como parte del Proceso de Induccién al personal, son también responsables deben
socializar y realizar la entrega de un ejemplar del presente documento, a las y los

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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servidores publicos del SEDEM-EPP’s dependientes al momento de su incorporacién.

ARTICULO 6. VENTANILLA DE RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA (VRDC)

Instancia dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera/Unidad Administrativ
respectivamente, responsable de: Recepcionar, administrar, verificar, registrar, canalizar
distribuir la correspondencia a los diferentes destinatarios dentro de la institucién
distribuird la correspondencia al exterior 0 interior del pafs, por medio del servicio d
courrier (si se cuenta con dicho servicio).

DS = Q)

La VRDC, cuenta con un/una Servidor/a Pidblico/a encargado/a de la atencién de
correspondencia, cuyas funciones son:

a) Recibir, registrar, verificar y remitir oportunamente en coordinacién con el area Iegaia
del SEDEM y/o Empresa Publica Productiva respectiva, la documentacién juridica
administrativa como ser notificaciones, requerimientos, oficios, resoluciones y otro

b) Asignar Hoja de Seguimiento a la correspondencia externa ingresada a la Institucio
en cuatro ejemplares y con fecha de validez de la misma de cinco dfas habiles.

c) Elaborar y actualizar el listado de tematicas de todas las &reas o unidaded

organizacionales para la clasificacién de la correspondencia, de acuerdo al tipo d
documento.

d) Verificar que la correspondencia a ser expedida cumpla con los requisitos para SILI
envio (Utilizacién del cédigo para citar, la referencia en todas las notas, foliado dE
documentos adjuntos, si existieran y otros). |

ARTICULO 7. TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

Servidor/a Publico/a del @area de Recursos Humanos del SEDEM o EPP’s, responsable de?
Gestor de Usuarios, de generar y asignar cuentas a usuarios en el SIGEC, es decir a las/log
Servidoras/es Publicas/os incorporadas/os a la institucién.

ARTICULO 8. GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (GTIC).-

La Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacién (GTIC) es responsable de

mantenimiento y funcionamiento del Sistema de Gestion de Correspondencia (SIGEC
especificamente de:

a) Aplicar y verificar el buen funcionamiento del Sistema Automaético d
Correspondencia.

197]

b) Orientar y capacitar a las/los Servidoras/fes Pulblicos del SEDEM y EPP’S
dependientes, sobre el manejo del Sistema de Gestiéon de Correspondencia.

c) Generar mensualmente reportes sobre el curso de la correspondencia.

d) Diseflar una base de datos que alerte sobre la correspondencia con términos|
perentorios, y que la misma una vez vencida quede inutilizada y sea
inmediatamente reportada al drea de sistemas para su tratamiento respectivo.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e) Coordinar con el personal del area de sistemas informaticos y soporte de las EPP ‘s
para el cumplimiento de sus actividades en relacién al presente reglamento.

f) Disenar la base de datos para el archivo de documentacion.

ARTICULO 9. SECRETARIAS/OS /PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Las secretarias/os o personal de apoyo de las distintas unidades organizacionales de
SEDEM o EPP’s bajo dependencia, son responsables exclusivos de la recepcion
clasificacion, distribucién, despacho y archivo de los tramites o documentos generados y
recepcionados conforme sus funciones propias del cargo.

Asimismo, son responsables de la administracién del archivo de la Unidad Organizacional
el registro, foliado y envié conforme formalidades de la documentacion de mas de dos afios
al archivo central.

ARTICULO 10. SERVIDORAS/ES PUBLICAS/OS

Las servidores/as publicos/as del SEDEM y de las EPP’s, asi como todo el persona
dependiente, son responsables de la administracién y manejo de la correspondencia
recibida en medio fisico, previa remision a través del Sistema de Gestién de
Correspondencia (SIGEC), asi como de su tratamiento correspondiente en Ios plazos y
condiciones sefialadas en el presente Reglamento.

Es responsabilidad del/ de la servidor/a publico/a la recepcién de la Hoja de Ruta en e
Sistema de Gestion de Correspondencia (SIGEC), a las dos (2) horas de recibido e
documento en medio fisico, para su reporte en la bandeja de pendientes a fin de aplicar
plazos a partir de la recepcién fisica del documento; el no cumplimiento serad pasible a
sanciones conforme el R.I.P.

CAPITULO Il
FLUJO DE CORRESPONDENCIA
ARTICULO 11. PROCEDIMIENTO PARA EL FLUJO DE LA CORRESPONDENCIA
l. HORARIOS DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

La recepcién de correspondencia externa se realizard a través de la VRDC de horas 08:45
a 12:00 y de 14:45 a 18:15 de lunes a viernes, con excepcién de los dfas feriados, y en
horarios de 8:30 a 12:30 y de 14:30 a 18:30 cuando exista documentacién que tenga el
rétulo de urgente y/o sefiale plazos perentorios, exclusivamente.

En aquellos casos en los que la jornada laboral sea en horario continuo, establecida por el
Ministerio de Trabajo Empieo y Previsidn Social, ei horario de recepcién serd de horas 8:15
a 15:30.

P

En tanto continGe vigente la normativa que regula los horarios de trabajo, producto de la
pandemia (COVID 19) la correspondencia sera recepcionada de 8:00 am. a 15:45 pm.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Las EPP’s coordinaran los horarios de recepcién de correspondencia interna en sus Plantas
los fines de semana conforme las caracteristicas y necesidades de las mismas.

R

La Unidad Administrativa y Recursos Humanos/Unidad Administrativa Financiera del SEDEN
y EPP’s respectivamente son responsables de publicar en un lugar visible préximo a |
ventanilla de recepcién de documentos los horarios establecidos, asi como coordinar su
registro en la pagina web institucional.

AU

Il. RECEPCION
La recepcién de documentos, sera realizada bajo lo siguiente:

a. Toda correspondencia gue ingresa, debe ser sellada y rubricada por la/el Encargada/o
de Recepcién, quien debera consignar la fecha y hora de recepcion.

b. En caso de recepcion de sobres etc., en las diferentes reparticiones, las misma
deberan remitir a Ventanilla Unica con una nota para su tratamiento com
correspondencia que ingresa al SEDEM.

L) ]

c. Para cada correspondencia interna o externa se debe crear una Hoja de Ruta a través|
del SIGEC. I

d. El personal que reciba correspondencia, deberd, recepcionar el mismo en medio fisico
con sello y firma, registrando la fecha y hora en el Formulario de Registro d
correspondencia, paralelamente y en el dia deberd registrar su recepcién en e

SIGEC.

— 0~

La recepcién de la documentacion en el SIGEC debe ser al momento de recepcionar
el fisico, la demora en el mismo por més de un dfa seré pasible a las amonestaciones

establecidas en el RIP.
1. CLASIFICACION ,
La VRDC, clasificara la correspondencia de acuerdo a los siguientes indicadores:

a. Identificacién del rétulo de la correspondencia, es decir segun a quien va dirigida la
nota.

b. ldentificacidn de la tematica, referencia de la correspondencia.
c. Clasificacién de la correspondencia de urgente o de rutina.

IV. REGISTRO

Toda la correspondencia externa e interna, de rutina o urgente deben quedar registradas
en el SIGEC, el cual tiene como fin:

a) Notificar el inicio y la finalizacién de algun tramite. .
b) Dar cumplimiento de las actividades dentro de la instituciéon a través de alertas

IR %
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM |
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diarias sobre el estado de la correspondencia.

c) Optimizar el tiempo de actividades en el tratamiento de la correspondenci

* mediante la asignacion de fechas limite para la emision de respuestas.

d) Otorgar buscadores internos de informacién.

e) Registrar el Ingreso de Correspondencia Externa.

f) Registrar el Ingreso de Correspondencia Interna. |

g) Generar el Tipo de Documento (Por ejemplo, Notas Internas, Informes,
Memorandums y otros).

h) Generar un reporte y seguimiento de correspondencia.

AU

V. DISTRIBUCION

La distribucién de la correspondencia se realizara de la siguiente manera:

L1%)

a. Una vez clasificada la correspondencia e identificado el primer destinatario, se deb
crear a través del SIGEC una Hoja de Ruta, la misma que debera ser remitida a la
dependencias correspondientes.

Ui

b. Los destinatarios seran. la/el Gerente General, Gerentes Técnicos, Gerentes de Area,
Asesoria Legal y Auditoria Interna, quienes en caso de correspondencia rutinaria y
necesidad especifica, remitiran o derivaran directamente a los Jefes de Unidad y al
personal técnico que correspanda segun la naturaleza del documento.

c. En caso de correspondencia con plazo para su cumplimiento (Requerimientos
Fiscales, sentencias judiciales, resoluciones administrativas y otros) deberdn se
remitidas oportunamente al area Legal del SEDEM,

-

d. La correspondencia urgente debe ser distribuida en forma inmediata y prioritaria;
luego se distribuird la correspondencia corriente, confidencial, personal, libros,| .

impresos y otros.

("

e. La VRDC distribuiréd la correspondencia a través del Registro de Control de
Correspondencia generado por el SIGEC, el que debe ser sellado y firmado por e
destinatario o receptor, como constancia de entrega y recepcién.

ARTICULO 12. FORMULARIO DE REGISTRO

La VRDC entregara la correspondencia a través del formulario fisico de Registro de Contral
de Correspondencia emitido por el SIGEC, el mismo debe ser firmado y sellado por las
Secretarias o personal de apoyo de las Unidades Organizacionales responsables de la

recepcion. '

ARTICULO 13. ATENCION DE ASUNTOS

. Los asuntos que exijan respuesta podran ser atendidos por mas de una Unidaq[i
Organizacional, en cuyo caso se derivara original (solo en el caso de Boletas de Garantia,
Contrataciones y Solicitudes de Pago) y copia a la Unidad encargada de preparar la
respuesta y cuantas copias sean necesarias a las otras Unidades que correspondan.

e T
Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Il. Las Unidades Organizacionales responsables tienen la obligacién de coordinar con la
otras instancias a objeto de garantizar que la respuesta sea emitida en tiempos razonable

o previos al cumplimiento de plazos o perentorios.

T,

ARTICULO 14. DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

Las unidades organizacionales del SEDEM y EPP’s deben despachar la correspondencia
sus destinatarios a través de su personal de secretaria 0 mensajeria, para su registro
archivo correspondiente, por lo tanto el proveido de la Hoja de Ruta debe ser rubricado pa

el remitente y el inmediato superior o superior jerarquico.

[a}]

-

CAPITULO IV
TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
ARTICULO 15. TIPOS DE CORRESPONDENCIA

La correspondencia que ingresa (llega) o se genera producto de la atencién de asuntos
puede ser externa o interna, seguin este dirigida a autoridades externas al SEDEM, o a

interior de sus Unidades Organizacionales.

Se clasifican en:

a) Correspondencia Urgente: Documentacién que tiene el sello de URGENTE
registra en su contenido una fecha perentoria, por lo que merece un tratamient
aqgil, eficaz al interior del SEDEM y EPPS, debe estar acompafada con Hoja d
Ruta pertinente y sefialar en la referencia la palabra Urgente.

b) Correspondencia Ordinaria: Es la que se recibe de manera habitual y rutinaria
debe estar acompafiada con Hoja de Ruta pertinente.

ARTICULO 16. CORRESPONDENCIA EXTERNA

I. La comunicacion escrita entre autoridades del' SEDEM vy las entidades publicas y/
privadas, personas naturales y/o juridicas y organismos de cooperacmn se realizar
mediante notas externas.

Il. Las notas externas que se generen en las Unidades Organizacionales del SEDEITI

producto de la atencidn de asuntos, deberdn contener lo siguiente:

a) Identificacién del Documento: Cédigo alfanumérico denominado CITE obtenid
del SIGEC, que contiene la sigla del SEDEM, los niveles organizacionales en orde
de jerarquia, abreviatura del tipo de documento, nimero de documento y afio d
gestion,

b) Encabezado: Redactados en primera persona.

c) Cuerpo: Se compone de una introduccién y ntcleo, en la introduccién se suel

referir al CITE de la nota recibida y los documentos que la acompafien (s

corresponde), agradecer al destinatario; el nlcleo desarrolla la idea principal d
la carta en relacién a la referencia, pudiendo adjuntar toda documentacién e

copia que forma parte del tramite o gestion.

ProhimI:;i_d:;r;ualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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lll. Para la suscripcién de la correspondencia externa deberd tomarse en cuenta los
siguientes niveles jerarquicos:

a) Firma de la MAE: La Maxima Autoridad Ejecutiva del SEDEM, deberd suscribir dg

b)

ARTICULO 17. REMISION DE LA NOTA EXTERNA

La 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, tomando en cuenta:

a)

b)

forma exclusiva la correspondencia, cuando ésta sea remitida a las autoridades de
mas alto nivel decisional del Estado Plurinacional de Bolivia. Presidente (a
Vicepresidente (a), Ministros (as) de Estado, Procurador (a) General del Estada
Contralor (a) General del Estado, Presidentes (as) de los Organos del Estado, otros

Otras firmas autorizadas: Para temas de caracter administrativo, las notas oficiales
que se emitan desde el SEDEM hacia otras entidades serdn firmadas por:
Coordinador General, Asesor Ejecutivo, Gerentes de Area, Gerentes Técnicos, en
equivalencia a sus cargos.

Ribricas: Los (as) servidores (as) publicos (as) del SEDEM-EPP s dependientes, qu
tengan a su cargo la atencién de asuntos y sean responsables de la elaboracién d
la nota de respuesta, deberén colocar su rdbrica, y los(as) inmediatos (as
superiores, responsables de la revisién, deberdn colocar su rabrica y sello de vist
bueno en sefal de conformidad con el documento, en la esquina inferior izquierd

de cada pagina, asf como sus iniciales de identificacién al pie de la tltima pagina de
documento.

e~ N T N 1 )

Nota enviada por la Maxima Autoridad del SEDEM: Se imprimird un original en papel
membretado de despacho y tres ejemplares, 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 trdmite para su derivacién final, el
tercero a la Unidad Organizacional que elaboré la misma y un ejemplar para registro
en ventanilla Gnica.
Notas enviadas por otras firmas autorizadas: Se imprimirdn cuatro ejemplares, el
primero sera entregado al destinatario y tres ejemplares con sello de recepcién que
seran remitidos uno a Secretaria de Gerencia de Area, otro a la Unidad
Organizacional que elaboro la nota y otro se adjuntaré a la Hoja de Ruta del tramite
para su derivacion final.

ARTICULO 18. CORRESPONDENCIA INTERNA

l. La correspondencia interna del SEDEM, esta conformada por, notas internas, informes y
memorandums, las que seran emitidas de acuerdo a:

a) Notas Internas: Podran ser emitidos por las y los servidores publicos del SEDEM!
EPP’s, en el ejercicio de sus funciones, con el Visto Bueno del/de los inmediatos
superiores, en el que se solicita, comunica, propone, temas relacionados a Ia
atencion de asuntos relacionados con sus competencias y funciones.

Prohibiﬁ;cua]quier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM '
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b) Informes: Podra ser emitidos por las y los servidores publicos, via jefaturas
gerencias de dreas o técnicas segln corresponda, con el Visto Bueno del/ de lo
inmediatos superiores, para informar sobre la necesidad o motivo de un temg
especifico, enmarcado en el ejercicio de sus funciones.

[F5]

c) Memorandums: Podréan ser emitidos por la/el Gerente General, Gerentes de Area
Gerentes Técnicos, y dependiendo de la naturaleza del memorandum por la
Unidades Organizacionales a través de sus Jefaturas, para impartir instruccione
sobre un asunto especifico, efectuar designaciones, llamadas de atencién
otros.

= U 0 -

j )]

Il. Asi mismo la correspondencia interna del SEDEM-EPPs dependientes, estd conformad
por comunicados, instructivos y circulares, los mismos podra ser emitidos por la/el Gerent
General, Gerentes de Area, Gerentes Técnicos, y dependiendo de su naturaleza por la
Unidades Organizacionales a través de sus Jefaturas.

195 40

ARTICULO 19. GENERACION DE CORRESPONDENCIA

Todos los documentos se deberan generar a través del SIGEC, del cual se obtendran las
plantillas para su elaboracién, llenando los campos que correspondan.

ARTICULO 20. RECEPCION

I. La recepcién de la correspondencia interna es responsabilidad de las Secretarias
personal de apoyo, de todas las Unidades Organizacionales del SEDEM o EPP’s, la mism
se realizara dentro los horarios de oficina y otros establecidos en el paragrafo |. Horarios d
Recepcién de la Correspondencia del Art. 10 Procedimiento para el .Flujo de |
Correspondencia del presente reglamento.

B VI )

Mientras se mantenga vigente la normativa relacionada a la emergencia sanitaria (COVID)
19) los horarios de recepcién son de 8:00 am a 15:45 pm.

Il. La recepcién de documentacion se realizara bajo los siguientes lineamientos:

=

a) Todo documento, deberé sellarse con fecha y hora de ingreso, previa verificaci6
de sellos, firmas, y adjuntos si corresponde, que debe contener el trémite o
documento.

b) Losdocumentos derivados para su atencién, deberan ser recepcionados en el SIGE(;
en caso de verificarse la falta de alguna documentacion para proseguir con e
tramite, serd inmediatamente devuelto para su complementacion.

ARTICULO 21. REGISTRO, DERIVACION Y DISTRIBUCION

I. La derivacion, registro y distribucién debera tomar en cuenta:

a) Registrar la derivacién en el SIGEC, seglin corresponda, Gerencia General,
Gerencias de Area y Gerencias Técnicas.

e eyt %
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DOCUMENTQ OFICIAL APROBARQ

RAO10/22-2T71/101

ODIG
S E D E M I REGLAMENTO INTERNO GfgnEc_gos

., Seniclode Dol | MANEJO Y ARCHIVO DE Ve, | Pag. .|
Y Podittves CORRESPONDENCIA 02 14 de 23

b) Consignar en la Hoja de Ruta, en forma manuscrita el nombre, cargo, al quya
se remite el tramite, con firma y sello del remitente.

¢) Las/Los secretarias/os, mensajeras/os. y/o personal de apoyo de cada Unidad
Organizacional del SEDEMy EPP’s haran entrega de la correspondencia, una vez en
la mafiana 'y una vez por la tarde, tomando en cuenta que la correspondencig .
URGENTE debe ser entregada en un lapso menor a 30 minutos desde su recepcién.

ARTICULO 22. FORMULARIO DE REGISTRO Y CONSTANCIA DE ENTREGA

. La documentacién entregada a las diferentes Unidades Organizacionales, con Hoja d
Ruta es registrada en el SIGEC, y recepcionada fisicamente por secretaria o personal d
apoyo, quienes deberén firmar y sellar como constancia de haberla recibido.

()]

Il. Los Registros de Control de Correspondencia como constancia de entrega, deben sen
archivadas en Secretaria, debidamente ordenados.

CAPITULO V
ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA
ARTICULO 23. OBJETIVO

Garantizar la conservacion, preservacion y uso del patrimonio documental que se da como
producto de la recepcion de documentos que generan o reciben las unidades
organizacionales del SEDEM y las Empresas Piblicas Productivas bajo su dependencia.

ARTICULO 24. RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

Son las y los servidores publicos de la VRDC, que una vez recibida la correspondenciz
deberan emitir copias y proceder a archivar los originales, procediendo al resguardo de IT
correspondencia‘histérica.

El proceso de archivo de la correspondencia generada y recibida estaré a cargo exclusiv
e inexcusablemente de las Secretarias/os o personal de apoyo de |as distintas dependencia
del SEDEM y EPP’s dependientes, quienes deberan organizar, clasificar y archivar |
documentacién recepcionada o generada.

gestion y/o atencidn de asuntos relacionados con sus competencias y funciones.

ARTICULO 25. MANEJO DE ARCHIVOS

|
|
Las y los servidores publicos que emiten y recepcionan documentacién producto de IT
|
|
El archivo de correspondencia se desarrollara de la siguiente manera: !

I. Archivo de correspondencia en fisico: La documentacién en fisico, debe constar er
carpetas y/o archivadores, debidamente foliada, codificada y organizada de manera
cronoldgica, o por teméticas, lo cual permitira acceder a la informacién confiable, ya que
cumphra con todos los requerimientos para su archivo.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Il. Archivo de correspondencia en digital: La documentacién a ser archivada en este]
formato, debe estar registrada en la base de datos de la unidad y la base de datos del
Archivo Central del SEDEM, facilitard el acceso oportuno e inmediato a la informacién

requerida.

ARTICULO 26. SEGUIMIENTO

a)

b)

c)

d)

Clasificar la documentacién a ser archivada, por asuntos o temas como sel

' La informacién archivada debe ser foliada correctamente.

(Informes, Notas Internas, Cartas, Formularios, Informes de Contratacién dle
Servicios, Cooperaciones Externas, Anteproyectos, Proyectos, Leyes, Decretos
Supremos, Resoluciones Ministeriales, Comunicados, Invitaciones, Circulare
Memorandum, Notas, entre otros de acuerdo a las actividades propias de cadF
dependencia).

Depurar la documentacién, es decir realizar la limpieza y eliminacién fisic
documental de unidades o series documentales que hayan perdido su valad
probatoria (de fotocopias, borradores y otros), previa autorizacién del inmediat
superior.

Cuando corresponda las carpetas y/o archivadores deberén contar en la primer

pagina con el indice general, detallando la informacién contenida en la misma, segu

el nimero correlativo de Cites o Referencia del documento y orden cronolégico. F
El archivo de la documentacién debe ser con prioridad en original, permitiéndose
fotocopias en casos de'anexos.

De existir documentacidn en fotocopias, se procurard que la misma sea ]egallzad
para su archivo o cuente con el sello de recepcién original.

No se archivara documentacién que no muestre su legalidad o no cuente con la firmal
de la autoridad competente, cuando corresponda.

No se archivara documentos que no hayan terminado su tramite.
Se debe evitar la duplicidad de informacién en cuanto a fotocopias, documento

repetidos etc.

%5

CAPITULO VI
SEGUIMIENTO Y CONTROL AL FLUJO DE CORRESPONDENCIA

Cada Area o Unidad Organizacional, que inicia u origina la atencién de un asunto, es
responsable del seguimiento y flujo de sus tramites, desde su inicio hasta su
culminacién, es decir, la coordinacién, comunicaciones escritas, informacién
adicional y otros relativos al trémite en proceso.
Los/Las Jefes/as de Unidad son responsables de hacer seguimiento a sus
dependientes, para el cumplimiento de plazos y objetivos de cada tramite.
Las y los servidores publicos, que participan en el flujo de la correspondencnef
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.

Las secretarias o personal de apoyo de las diferentes unidades organizacionales,
deberan presentar a sus inmediatos superiores un reporte semanal de seguimiento
de las hojas de ruta enviadas haciendo conocer la UBICACION ACTUAL del tramite.

Prohibida cualquier'reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e)

ARTICULO 27. CONTROL

a)

b)

ARTICULO 28. PLAZOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

a)

b)

B PSS ———  ————— e

y/o atencién de asuntos relacionados con sus competencias y funciones.

La VRDC cuando se trata de correspondencia externa recibida, hasta su primerg
derivacion, deberd mantener el control de entrega fisica a través del sello en e
Registro de Control de Correspondencia de registro de correspondencia, que es
emitido por el SIGEC.

=)

Los y las secretarias o personal de apoyo de las unidades organizacionales so
responsables de imprimir y hacer sellar toda la correspondencia que entrega
manteniendo un control fisico con el Registro de Control de Correspondencia emitido
por el SIGEC.

-

La Hoja de Ruta enviada de una Unidad Organizacional a otra, debera contar con |
firma y sello de su méxima autoridad; ningln trdmite podréa ser derivado de maner
directa entre unidades organizacionales, sin conocimiento previo de sus inmediato
superiores, por lo que se deberé verificar antes de la recepcién el contenido, visto
buenos, firmas y sellos en los documentos.

L2 B P )

Documentacién URGENTE

Debera ser derivada y entregada de manera inmediata, el plazo para su atencién sera
determinado por el inmediato superior de la Unidad Organizacional.

En aquellos casos en los que se requiera de mayor tiempo al instruido, quien tenga a
su cargo la atencion del asunto, previo al vencimiento debera solicitar a su inmediato
superior la ampliacion de plazo justificando los motivos.

Documentacién Ordinaria

documentacion ordinaria derivada, en un plazo no mayor a las 24 horas desde |

La VRDC, Secretarias o personal de apoyo, deben realizar la entrega fisica de |
recepcion de la Hoja de Ruta.

Las y los servidores publicos que reciban la documentacién, recepcionaran las Hoja
de Ruta en el SIGEC, en un periodo no mayor a dos (2) horas de recibida la entreg

fisica, asimismo derivaran las Hojas de Ruta cuando la informacién producto de [3
atencion del asunto se encuentre completa, y procederdn a la entrega fisica j
secretaria de su unidad organizacional en un plazo méaximo de 24 horas después d '
haber concluido su atencién. !
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DOGUMENTO OficiaL APRoBADD

RAD10/22-277101

ARTICULO 29. COPIAS DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION

cODIGO

S E D E M I REGLAMENTO INTERNO GAF-REG-08
Ver. Pag.

<o 5 icio da Dewrelio I MANEJO Y ARCHIVO DE i
ey -~ CORRESPONDENCIA 02 17 de 23 |

Lo

a. Al emitir algiin documento al interior o exterior del SEDEM y/o las Empresas Piblica
Productivas bajo su dependencia, el personal responsable de su elaboracién deb
reproducir al menos 4 ejemplares, una para el destinatario, otra para el archivo de |
VRDC, |a tercera para la Secretaria de la Gerencia respectiva y la Gltima para la unida
generadora de la nota. Las copias deben contar con el sello de recepciéon de lo

destinatarios.

m

in O O

b. Cuando se requiere que la correspondencia llegue a diferentes reparticiones, e
documento debe contemplar las iniciales de cada reparticién en la parte inferior. Cc
GAF, el ejemplo indica que una copia del documento estd dirigida a la Gerencia
Administrativa Financiera.

CAPITULOVII
RESPONSABLES DE SU IMPLEMENTACION, PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 30. RESPONSABLES
Las y los servidores publicos, que participan en el flujo de la correspondencia, asumen las
responsabilidades que les corresponden, en el marco de sus funciones, conforme 10
siguiente:

a) Del Contenido
La Documentacion que producen debe ser veraz, coherente, debidament

sustentada, redactada de manera clara y escrita correctamente.

1%

b) De la Revision
Los inmediatos superiores son co-responsables del contenido producido por su

dependientes en la documentacién que se adjunta a la atencién de asuntos, lo
mismos deben consignar el respectivo Visto Bueno en notas externas; su firma
rdbrica en notas internas e informes que sean remitidos VIA, asi como firma y sell
cuando son destinatarios finales, como constancia de aprobacién del tema.

c) De la Preservacion

Las y los servidores publicos, en el periodo de atencién de asuntos, son responsabiei

de la integridad, custodia y preservacion de la documentacién del SEDEM y aquell
remitida por otras entidades, al considerarse parte del patrimonio del Estad
Plurinacional de Bolivia. |

ARTICULO 31. PROHIBICIONES

Las y los servidores publicos, personal eventual, consultoras/es de linea, en el periodo de

atencion de asuntos, estan prohibidos de realizar las siguientes acciones:

a) Reproduccién

OO0

)
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Productivas

D

Reproducir parcial o totalmente el contenido de la documentacién que forma part
del flujo de correspondencia, tanto en fisico como en medio magnético, con fine
' personales o ajenos a los del SEDEM.

in

b) Destruccidén
Destruir documentacién en original o en copia que hay sido generada dentro de
SEDEM y que provenga de otras entidades que se encuentra adjunto en el flujo dg
correspondencia, tanto en fisico como en magnético.

c). Extraccién
Extraer cualquier tipo de informacién 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 Unidad organizacional

ARTICULO 32. SANCIONES

Las y los servidores Publicos del SEDEM y las EPP’s dependientes, que incumplan la
normas del presente Reglamento, estardn sujetos a las sanciones establecidas en @
Capitulo 52 de “Responsabilidad por la Funcién Publica” de la Ley 1178 de Administracié
y Control Gubernamentales, D.S. N® 23318 - A, Reglamento de la Responsabilidad por |
Funcién Pablica y D. S. N2. 26237 modificatorio y Reglamento Interno de Personal de
SEDEM, normativa interna del SEDEM y de las Empresas Publicas Productivas bajo s
dependencia y otros aplicables.

i == M S ¢ J |

ARTICULO 33. USO Y DIFUSION

El presente Reglamento entra en vigencia una vez sea aprobado mediante Resolucién
Administrativa por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del SEDEM.

La aplicacion del presente Reglamento estara a cargo de la Unidad Administrativa y RRHH
del SEDEM y Unidades Administrativas Financieras de las EPP’s, asi como de las &reas que
intervienen en el Reglamento y proceso.

Su difusién esta a cargo de la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién, instancia que
realizard su registro en la intranet del SEDEM para su conocimiento interno publico;
asimismo, cuando considere pertinente o una necesidad realizara la actualizacién y
modificacion del documento en coordinacién con la Gerencia Administrativa Financiera.

=

ARTICULO 34. CONTROL DE CAMBIOS

REV N°© MODIFICACIONES REALIZADAS
1 Documento inicial aprobado con R.A N° 103/2015
2 Se modifica la versién 1 en su totalidad
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ARTICULO 35. ANEXOS
ANEXO 1. Hoja de Ruta Externa

ANEXO 2. Hoja de Ruta Interna‘
ANEXO 3. Reporte Correspondencia

ANEXO 4. Formulario de Registro y Control de Correspondencia
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ANEXO 1. HOJA DE RUTA EXTERNA

SEDEM! o
.m“mﬂ:.m| 2021-16410

Productvas

CITE ORIGINAL

PROCEDENCIA
: ; 8Y/3622021

FECHA  26/10:2021

REMITENTE —_—
HORA. 0301.58 PM

REFERENCIA

MOTIVO ACLARACION |ADsunTOS [HosAs o

A I

#H-nl,luLﬂ..l!\."llh“hu(nuw;,u-[ H-... i | -_-.l J[Fora= \.n.n_u-h'.-l l[ raa voma [ " acwen | N oo

FAVOR SU ATENCION

Fecha: | 26/0ct/2021[Hrs: [15:04

Adjunto:

Coplas:

A I

armcreniumssate | | [mascnanswoma ] [ esmoman mesemmmra ] [rana s comsmemacion | J[Prensvececamacra] Y[ emnnvene ][ asesvan LU ome ]
Adjunto: | Fecha: | JHrs: |

A l

armecrons omsents | [ eancman srcomee | [ scsmomin memmara | | | e ———— || menvete [ [ wwven ) ome |
Adjunto: | Fecha: | {Hirs: |
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ANEXO 2. HOJA DE RUTA INTERNA

SEDEM

SEGUIMIENTO INTERNO

RN

de las Empresas Publcas =
e Poacives 1/2021-25123
PROCEDENCIA  SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS s T vl
NUGG/CB/DCH N* 042312021

REMITENTE

FECHA. 26/08/2021
HORA:  10.07.04 AM

REFERENCIA

PROCESO Informe de Viaje

[ rosumtos

[Hosas o

<]

.-Tlva;.;ﬁ.le;l.\'l]A]IUMIMMMI ]il.nﬂ@\m!lvﬂ.;‘a[ ”f'msu*:-mxclhh.'ml ”"mﬂ:l}_ﬁ(:)“l’ﬂ)l H 'w.&] “ MACHNAR I H oTRO l

FAVOR SU ATENCION

Adjunto:

Fecha: | 26/Ago/2021Hrs. [11.53

Copias:

<]

All'o\.rhul.f'\'lll "l:.u\';mﬂmu(] ”l.u:ll-vmlh-.ia'l[ ”ﬁwu‘.\.murwgml ”ﬁwk;ufmumr,.l ” uauv‘.hl |[ MR AR I “ oD I

Adjunto. |

Fecha: [ 01/Sep/2021Hrs: [13:25

A

ATENCHON URGENTE la “ruu«muml H(;m)-mm'u‘.hui "-W:-Ju(«'.&ﬂ!u,nlﬁ]- —”_s-uu-w-‘.-m.,umrgl H lw-.-,al ” AR ] " oo I

Adjunto: |

Fecha: |02/Sep/2021[Hrs: [ 11:03
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ANEXO 3. REPORTE DE CORRESPONDENCIA

SEDEM

0104 L 9genead P o

R v

Reporte de Cerrespondencia

121

73
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ANEXO 4. FORMULARIO DE REGISTRO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Serviclo de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas
Sistema de Gestion de Correspondencla s ED EMI
Registro de Control de Correspondencia Serve e Doswroky

Fecha de emision: 26-10-2021 i "'“#&..‘1“‘..

Nombre: VENTANILLA

SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS Pigina 1

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM




