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Lapaz-goLvia T RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 66/2013
La Paz, 12 de octubre de 2013

ASUNTO: APRUEBA MANUAL DE DOCUMENTOS, COMUNICACION Y FIRMAS.

VISTOS:

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 19758 de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto
Supremo N° 24847 de 20 de septiembre de 1997.

El Decreto Supremo N° 23934 de 23 de diciembre de 1994, que aprueba el Reglamento
Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacién de los Ministerios (RCP).

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Analisis de Politicas Econémicas - UDAPE fue creada mediante Decreto
Supremo 19758 de 22 de agosto de 1983, como entidad publica descentralizada con
presupuesto propio y autonomia de gestion técnica y administrativa, denominacion
complementada como Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas por el Decreto
Supremo N° 24847 de 20 de septiembre de 1997, que amplia las funciones de UDAPE al
area social.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
establece en su Articulo 3 que los sistemas de Administracién y Control de los recursos del
Estado, se aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, disponiendo
en su Articulo 7 lo siguiente sobre el Sistema de Organizacion Administrativa: “(...) se
definird y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de
objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusion o supresion de las entidades (...)".

294/ w15

COPIA FIEL

Que el Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los
Ministerios - RCP aprobado mediante Decreto Supremo N° 23934, regula los procedimientos
administrativos basicos, que son comunes a los Ministerios y necesarios para el tratamiento
uniforme de los asuntos, para la comunicacion y la coordinacion.
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POR TANTO:

DPTO. LEGAL - M.C.A. p4

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS;

Sociales y Econémicas

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Documentos, Comunicacién y Firmas de la Unidad de
Analisis de Politicas Sociales y Economicas, en sus seis (6) Titulos. Dicho Manual forma
parte inseparable de la presente Resolucion Administrativa.
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)

LA PAZ-BOLIVIA B 1ICE

SEGUNDO.- El Departamento Administrativo de UDAPE queda encargado de la promocién y
difusion al personal de la entidad, del Manual de Documentos, Comunicacién y Firmas de la
Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas aprobado mediante la presente
Resolucién Administrativa, debiendo dar cumplimiento obligatorio al mismo.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Lic, Maria Felix De}lg%dillo
Camacho de Viliaiba
D‘-RECQTORA GENERAL EJECUTIVA
Un.dad de Anglisis ds Politicas
Gpciales y Economicas
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MANUAL DE DOCUMENTOS, COMUNICACION Y FIRMAS

1. GENERALIDADES

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas (UDAPE) tiene
como medio de notificacion instrumentos de uso generalizado que permiten la
comunicacion escrita interna y externa, estandarizando su aplicacion en todas
las areas, departamentos y unidades.

1.1. Objetivo

El presente manual establece los formatos y mecanismos que permiten
definir la utilizacion de firmas autorizadas en los diferentes instrumentos
de comunicacion escrita que se generan en la institucién como resultado
de la atencion de tramites que son competencia de UDAPE, con el objeto
de homogeneizar y estandarizar su tratamiento en todas las areas,
departamentos y unidades funcionales.

1.2. Instrumentos de Comunicacion Escrita

Los instrumentos de comunicacion escrita estan divididos en dos (2)
grupos:

1.2.1. Comunicacion Interna

Nota Interna
Memorandum
Informe
Circular
Instructivo

1.2.2. Comunicacion Externa
= Cartas

1.3. Ambito de Aplicacion

El presente manual es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
todas las servidoras y servidores publicos de UDAPE, sean estos
designados, de libre nombramiento, de carrera o interinos,
independientemente de su nivel jerarquico, asi como para el personal
eventual y los consultores individuales de linea.
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1.4.

1.5.

Responsabilidad

La correcta aplicacién, cumplimiento y seguimiento de lo establecido
en el presente Manual es responsabilidad de todas las servidoras y
servidores publicos de la institucion y del personal sujeto a contrato,
quienes tienen la obligacion de conocer y respetar los formatos
establecidos.

Todo el personal de UDAPE que firme un documento asumira la
responsabilidad por el contenido del mismo, y en caso de
competencia compartida, el personal que firme documentos en
representaciéon de sus respectivas unidades sera responsable sélo
por aquellas partes que se refieran al ambito de su area de trabajo,
caso que no es considerado como firma conjunta.

El inmediato superior puede modificar la forma y el contenido del
documento que fuera presentado para su firma.

Marco Legal
El presente Manual se sustenta en el siguiente marco legal:

v Constitucién Politica del Estado de 7 de febrero de 20089.

v Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamental.

v D.S. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Responsabilidad por
la Funcion Publica.

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

v Ley 2104 Ley modificatoria a la Ley 2027 de 21 de julio de 2000,
Estatuto del Funcionario Publico.

v Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento
al Estatuto del Funcionario Publico.

v Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Norma
Basica del Sistema de Administracion de Personal.

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

v Decreto Supremo N° 27113 de 23 de julio de 2003, Reglamento
a la Ley de Procedimiento Administrativo.
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2. CONSIDERACIONES SOBRE LAS FIRMAS

2.1.

2l

Firma por Superior en Jerarquia

Cuando se necesite la firma en documentos oficiales el personal de
UDAPE que estuviera atendiendo el asunto debe gestionar la firma
del Director(a) Ejecutivo(a), siendo la Unica firma autorizada para el
envio de documentacion oficial.

Definiciones

Asunto: Contenido especifico, materia o tema central, de cada una
de las unidades documentales de una serie, representa actividades
administrativas, lo que permite individualizarlos dentro del conjunto.

Expediente: Conjunto de documentos que se refieren a un mismo
asunto.

Proveido: Anotacion que a modo de instruccion o comentario se
efectia en el transcurso de la atencién de asuntos o a la finalizacion
de la misma.

Canales de Comunicacion: Son los medios de transmision por los
que viajan las sefiales portadoras de informacion. Son el meétodo de

difusiéon que se emplea para enviar mensajes.

Memorandums: Es una comunicacion breve, de circulacion interna
dirigida siempre de un superior a un subalterno (Comunicacion
Descendente).

Informes: El informe es un instrumento de comunicacion escrita,
dirigido a un superior en la estructura jerarquica de la institucion, que
pretende dar a conocer un determinado tema en su completa
extensién. Pueden contener recomendaciones especificas que guian
o ayudan en |la toma de decisiones.

Comunicado o Instructivo: Son instrumentos para la comunicacion
interna, dirigida a un numero grande de funcionarios dentro de
UDAPE. Suele enviarse regularmente para que sus destinatarios
conozcan ciertas normas, ordenes o instrucciones, pero tambien se
usan para informar esporadicamente sobre algun tema especifico.

Cartas: lLas cartas son instrumentos que se utilizan para la
comunicacién desde UDAPE hacia el conjunto de instituciones
publicas, instituciones privadas, personas naturales y otros.
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2.3. Glosario

a. Firma autorizada (A): Firma de validacion necesaria (origen y
competencia) que da curso a un documento. La Unica firma
autorizada es del(la) Director(a) General Ejecutivo(a) de UDAPE.

b. Firma autorizada alterna (Aa): Firma que reemplaza por
mandato expreso, a la firma autorizada. Se dara solo en caso de
que el Director(a) Titular se ausente por mas de dos dias de la
institucion.

CANALES DE COMUNICACION

Los canales de comunicacién son el método de difusién que se emplea para
enviar mensajes.

Dentro de la comunicacién formal e informal se habla de comunicacion
multidireccional: descendente, ascendente y horizontal.

. COMUNICACION DESCENDENTE: Esta clase de comunicacion es

utilizada para emitir mensajes desde los niveles superiores en jerarguia
hacia los niveles inferiores y tiene como objetivo el indicar instrucciones
claras y especificas de los documentos y trabajos que se debe realizar,
atender o tomar conocimiento.

Dentro la Comunicacion Descendente se encuentra los siguientes
documentos:

= Memorandum
* Hojas de Ruta
» Comunicados e Instructivos
= Notas Internas

COMUNICACION ASCENDENTE: La comunicacion ascendente “se da
cuando las personas de niveles inferiores emiten uno o mas mensajes a
los niveles superiores en la estructura organizacional de UDAPE.

Los documentos utilizados para la Comunicacion Ascendente son:

= Notas Internas
= |nformes

COMUNICACION HORIZONTAL: La comunicacion horizontal es
aquella que se establece entre miembros de un mismo nivel jerarquico.

4
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La mayoria de estos mensajes tienen como objetivo la integracion y la
coordinacion del personal de un mismo nivel.

Los documentos utilizados en la Comunicacion Horizontal son:

» Notas Internas

4. APLICACION

DE LOS INSTRUMENTOS DE COMUNICACION

4.1. Instrumentos para la Comunicacion Interna

4.1.1.

41.1.1.

41.1.2.

Nota Interna

La nota interna es un instrumento disefiado para cubrir la
necesidad que tienen las servidoras y servidores publicos de las
diferentes areas, departamentos y unidades funcionales de
UDAPE, de comunicarse de forma escrita.

La nota interna es de doble via comunicativa utilizada para
emitir instrucciones, recibir observaciones o recomendaciones,
proponer o sugerir, contestar, consultar, reclamar, solicitar,
autorizar, explicar, entre las funciones mas relevantes.

Alcance

Este instrumento es para uso de todo el personal de UDAPE
de los diferentes niveles jerarquicos de la institucién, por lo
tanto puede ser firmado por cualquier funcionario que la emita.

Instructivo de Uso

La nota interna esta compuesta por tres partes: encabezado,
cuerpo y pie.

Encabezado:

NOTA INTERNA | Titulo

Esta compuesto por la sigla que identifica a la Direccion
Ejecutiva, Subdirecciones, Departamentos y/o Unidades de
| origen (segun punto 5 del presente Manual) seguido de la
CITE:| _. . .

siglh de la nota interna (NI), el numero correlativo
asignado por el registro de cada unidad organizacional
segun corresponda y el afo de emision.




Unidad de Andlisis de Polfificas Seciales y Econdmicas

A:

Corresponde al nombre y cargo de la(s) servidora(s) o
servidor(es) publico(s) que se destina la nota.

DE:

Corresponde al nombre y cargo de la(s) servidora(s) o
servidor(es) publico(s) que remite (n) la nota.

REF:

Incluye una descripcion breve del contenido de la nota.

FECHA:

La Paz, dia, mes y afo de emision.

Cuerpo: Corresponde al contenido de la nota in extenso, la

despedida protocolar,

firma.

la firma del remitente y aclaracion de

Pie: Compuesto por:

XXX:

Tres iniciales en letra mayUscula del autor intelectual.

Tres iniciales en letra minuscula del transcriptor, si

yyy: corresponde.
Corresponde a los documentos que acompafan la nota, en
Adj.: | caso que sean mencionados en el cuerpo de la misma, se
especifica solo el numero de anexos.
Ce.: Se especifica el destino de las copias que se hubieran

realizado.

El uso de la Nota Interna debe ser comun y estandarizado bajo
las siguientes normas:

DE:

ViA: A:

Director Ejecutivo

Subdirectores de Area

Subdirectores y
Jefes de
Departamento

Profesionales y personal de
nivel operativo.

Subdirectores y
Jefes de
Departamento

Profesionales y persconal de

Inmediato Superior Hivel operative:

Profesionales y
personal de nivel
operativo.

Subdirectores y Jefes de
Departamento

Profesionales y
Funcionarios de
nivel operativo.

Subdirectores y Jefes de

Inmediato Superior Departamento

Profesionales y
Funcionarios de
nivel operativo.

Subdirectores y Jefes de

Departamento Director Ejecutivo
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4.1.1.2.1. Especificaciones del Documento (Letra y Margenes)

Las notas internas son enviadas en papel con memebrete
tamano carta:

. Margen Superior 3,5 cm.
. Margen inferior 2,5 cm.
. Margen Derecho 2,5 cm.
. Margen lzquierdo 3 cm.

El tipo de letra utilizado es ARIAL segin muestra el
documento de ejemplo. El tamafio de la letra y formato
general se encuentra descrito en el siguiente ejemplo.




o —

o
V.

|

Margen
lzquierdo
Jcm

ki

Margen
- z i e Superi »
E ANALISIS DE seem  [OC
NOTA INTERNA
DAF-NI/1/2013

CITE: Sigla del Area-Tipo Documental/N°® Correlativo/ Afio

DE

REF.

FECHA:

_

Nombre del Destinatario
Cargo del Destinatario

Nombre del Remitente
Cargo del Remitente

Breve descripcion del contenido de la

La Paz, dd/mm/aaaa

Letra: ARIAL
N°11

Letra: ARIAL
N°11

e

hota

Margen
Derecho
2,5cm

Atentamente.

Firma del remitente
Aclaracion de firma

XXX/YYY: Iniciales del autor intelectual (letras maytsculas)/Iniciales del transcriptor (letras minusculas)
Adj.: Lo que se haya mencionado en la nota

Cc.: Destino de la copia

cal Santa Lruz

cionps P+ 18

Margen
Inferior
25¢cm

=
1 Letra: ARIAL

N°11

=

Letra: ARIAL

N°08

Coeson Povtul 130647
E-MAIL: adaeidudaps gatb
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4.1.2. Memorandums

La utilizacion del memorandum entre otras, tiene las siguientes
finalidades: dar una orden tacita, llamada de atencion, designacion o
destitucion de funciones, asignacion de nuevas funciones, felicitacion
en reconocimiento al desempefio o culminacion de trabajos.

41.2.1. Alcance

El memorandum es de uso exclusivo del Director(a) General
Ejecutivo(a) y del Jefe(a) del Departamento Administrativo, si
corresponde, como encargado de Recursos Humanos de
UDAPE, de acuerdo a hormativa vigente.

41.2.2. Tipos de Memorandums

4.1.2.21. Memorandums de Designacion, Retiro o Destitucion:

Es atribucion del Director(a) General Ejecutivo(a) en
coordinacion con el Jefe del Departamento
Administrativo como encargado de Recursos Humanos
en cumplimiento a la normativa vigente y en
conocimiento de los Subdirectores y Jefes de
Departamento.

Deben ser emitidos con dos copias originales, una de
ellas para la carpeta personal y la otra para el archivo
del Departamento Administrativo, para fines de control.

4.1.2.2.2. Memorandums de Llamada de Atencion:

Es utilizado para que el Director Ejecutivo en
coordinacion con el Jefe del Departamento
Administrativo, y a solicitud de los Subdirectores o Jefes
de Departamento (si corresponde), llamen la atencion al
personal por faltas cometidas en la trasgresion de
normas vigentes o reglas internas establecidas en el
Reglamento Interno de Personal de UDAPE.

Debe ser firmado por el Director General Ejecutivo o
por el Jefe del Departamento Administrativo de acuerdo
a normativa vigente.
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La emisién de cada memorandum debe efectuarse con
dos copias originales para la carpeta personal y la otra
para el archivo del Departamento Administrativo con la
finalidad de considerar posteriormente para Ia
evaluacion del desempefio.

4.1.2.2.3. Memorandums de Felicitacion:

Destaca el aporte de un determinada servidora o
servidor publico en el logro de objetivos institucionales o
su contribuciéon en determinada labor en favor de la
instituciéon. Emiten y firman memorandums de
felicitacion el Director(a) General Ejecutivo(a) o el Jefe
del Departamento Administrativo.

Este tipo de memorandums deben emitirse con dos
originales para la carpeta personal y la otra para el
archivo del Departamento Administrativo con la finalidad
de considerar posteriormente para la evaluacién del
desemperfio.

4.1.2.3. Instructivo de Uso

El memorandum esta compuesto por tres partes: encabezado,
cuerpo y pie.

Encabezado: compuesto por:

MEMORANDUM | Titulo

Estd compuesto por la sigla que identifica a la Direccion
Ejecutiva, Subdirecciones, Departamentos y/o Unidades de
origen(segun punto 5 del presente Manual), seguido de Ia
sigla del documento Memorandum (MEM), la sigla el
numero correlativo asignado por el registro de cada unidad
organizacional segln corresponda y el afio de emision.
Corresponde al nombre y cargo de la(s) servidora(s) o
A: | servidor(es) publico(s) al (los) que se destina el
memorandum.

FECHA: | La Paz, dia, mes y afio de emision.

CITE:

Cuerpo: Corresponde al contenido del memorandum in
extenso, la despedida protocolar , la firma del remitente y
aclaracién de firma.

10
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Pie: compuesto por:

XXX: | Tres iniciales en letra mayuscula del autor intelectual.

Tres iniciales en letra mintscula del transcriptor, si

yyy: corresponde.
Ce.: Se especifica el destino de las copias que se hubieran
| realizado.

4.1.2.4.

Los memorandums deben ser entregados de manera
personal, y registrados por el Departamento Administrativo

para fines de evaluacion y control.
Especificaciones

Los memorandums son elaborados en papel de memorandum
institucional, tipo de letra ARIAL.

Los margenes son los siguientes:

= Margen Superior segun papel de memorandum institucional

» Margen inferior 2,5cm.
» Margen Derecho 2,5 cm.
* Margen |zquierdo 3 cm.

11
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U 515 i \ Al Sen DAF-MEM/1/2013
dd/mm aaaa
Presente.
Atentamente.

Firma de remitente.
Aclaracion de Firma.

XXXfyyy: Iniciales del autor intelectual (letras maytsculas)/Iniciales del transcriptor (letras minusculas)

Cc.: Destino de la copia.
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\ X

4.1.3. Informes

Los informes tienen un caracter expositivo y explicativo con el
proposito de dar informacion sobre diferentes resultados. Asimismo,
pueden contener recomendaciones especificas que guien o ayuden
en la toma de decisiones.

4.1.3.1. Alcance

Es de ambito institucional, por lo tanto pueden ser firmados
por cualquier funcionario que lo emita.

4.1.3.2. Instructivo de Uso

El informe esta compuesto por tres partes: encabezado,

cuerpo y pie.

Encabezado: Compuesto por:

INFORME

Titulo

CITE:

Esta compuesto por la sigla que identifica a la Direccién
Ejecutiva, Subdirecciones, Departamentos y/o Unidades de
origen (segun punto 5 del presente Manual), seguido de la
sigla del informe (INF), el niumero correlativo asignado por
el registro de cada unidad organizacional segun
corresponda y el afio de emision.

Corresponde al nombre y cargo de la(s) servidora(s) o
servidor(es) publico(s) al (los) que se destina el informe.

ViA:

Corresponde al nombre y cargo de la(s) autoridad(es) a
través de las cuales se envia el informe, en caso gue
corresponda.

DE:

Corresponde al nombre y cargo de la(s) servidora(s) o
servidor(es) publico(s) que remite (n) el informe.

REF:

Incluye una descripcion breve del contenido del informe.

FECHA:

La Paz, dia, mes y afio de emision.

Cuerpo: Corresponde al contenido del informe in extenso, no
tiene limite en cuanto a su extensién puede incluir
conclusiones y recomendaciones que sirvan para la toma de
decisién de las autoridades y la firma del remitente vy
aclaracién de firma.

13
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Pie: compuesto por:

XXX: | Tres iniciales en letra maytscula del autor intelectual.

L .| Tres iniciales en letra minUscula del transcriptor, si
yyy: corresponde.

Adj.: | Corresponde a los documentos que se citan en el informe.

o Ce.: Se especifica el destino de las copias que se hubieran
f " | realizado.

La solicitud de un informe debe realizarse a través de una
Nota Interna, Proveido, instruccién emitida en Hoja de Ruta.

Pueden solicitar informes el Director General Ejecutivo(a),
Subdirectores, Jefes de Departamento, Inmediatos Superiores
en linea descendente.

Los informes deben ser de conocimiento del jefe inmediato
superior por lo que deben ir via este de acuerdo al siguiente

cuadro:

DE:

ViA:

A:

Director Ejecutivo

Subdirectores

Subdirectores y Jefes
de Departamento

Profesicnales y
Funcionarios de nivel
operativo.

Subdirectores y Jefes
de Departamento

Inmediato Superior

Profesionales y
Funcionarios de nivel
operativo.

Profesionales y
Funcionarios de nivel
operativo.

Subdirectores y Jefes de
Departamento

Profesionales y
Funcionarios de nivel
operativo.

Inmediato Superior

Subdirectores y Jefes de
Departamento

Profesionales y
Funcionarios de nivel
operativo.

Subdirectores y Jefes
de Departamento

Director Ejecutivo
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4.1.3.3.

Especificaciones.

Los informes deben ser elaborados en papel membretado
tamano carta, respetando las siguientes dimensiones:

e Margen Superior 3cm.
e Margen Inferior 2.5cm.
e Margen Derecho 2.5 cm.
e Margen lzquierdo 3 cm.

El tipo de letra a utilizar es ARIAL.

El tamafio de la letra y formato general se encuentra descrito
en el siguiente ejemplo.

15
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Margen
Izquierdo
3cm

Uiz

Margen
Superior

3cm

Unidad de Andlisis de Politicas INFORME Licki; ARRIAL
Sociales y Econdmicas DAF-INF/1/2013 N1
CITE: Sigla Area - Tipo Documental / N° Correlativo / Afio
S
A Nombre del Destinatario
Cargo del Destinatario
VIiA Nombre de la autoridad a través de |la cual|se mang-==!
. Letra: ARIAL
informe. N°11
Cargo S
DE Nombre del Remitente
Cargo del Remitente
 S—
REF. Breve descripcion del contenido de |la nota
e Margen
Derecho
FECHA : La Paz, dd/mm/aaaa 2,5¢cm
~ Letra: ARIAL
. i . . N®11
Es por cuanto informo para fines consiguientes.
Firma del remitente _
Aclaracion de firma
XXX/YYY: Iniciales del autor intelectual (letras maytsculas)/Iniciales del transcriptor (letras minusculas) -
Adj.: Lo que se haya mencionado en la nota VE'ﬁg:NA
Cc.: Destino de la copia N°08
Margen
Inferior
2,5¢cm 16
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4.1.4. Comunicado o Instructivo

El comunicado o instructivo suele enviarse regularmente para que
sus destinatarios conozcan ciertas normas, ordenes o instrucciones,
pero también se usa paa informar esporadicamente sobre algun tema
especifico.

No debe quedar duda sobre su contenido y proposito.

4.1.4.1.

41.4.2.

Alcance

El comunicado o instructivo deben ser emitidas y firmadas por
el Director(a) General Ejecutivo(a).

Instructivo de uso

El comunicado

o instructivo esta compuesto por tres partes:

encabezado, cuerpo y pie.

Encabezado:

Compuesto por:

COMUNICADO

Titulo

CITE:

Esta compuesto por la sigla que identifica a la Direccion
Ejecutiva {segun punto 5 del presente Manual), seguido de
la sigla del comunicado (COM), el numero correlativo
asignado por el registro de cada unidad organizacional
segun corresponda y el afio de emision.

Cuerpo: Corresponde al contenido del comunicado in extenso,
la despedida protocolar y la firma del remitente y aclaracion de

firma.

Pie: compuesto

por:

XXX:

Tres iniciales en letra mayUscula del autor intelectual.

Tres iniciales en letra minuscula del transcriptor, si

yyy: corresponde.
Adj.: | Corresponde a los documentos que se citan a la circular.
B, Se especifica el destino de las copias que se hubieran

realizado.

17
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Los comunicados o instructivos de la institucion al ser
remitidos a los destinatarios, deberan acusar recibo con firma
en listas adjuntas.

El comunicado o instructivo deben ir acompafados de la
némina del personal y ser firmada por todo el personal de
UDAPE, como constancia de su conocimiento.

Especificaciones
El comunicado o instructivo debe ser elaborado en papel

membretado tamafio carta, respetando las siguientes
dimensiones

e Margen Superior 3cm.
* Margen Inferior 2.5em.
* Margen Derecho 2.5 cm.
e Margen lzquierdo 3 Em.

El tipo de letra a utilizar es ARIAL.

El tamafo de la letra y formato general se encuentra descrito
en el siguiente ejemplo.

18
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Margen
. lzquierdo
3cm

Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

Atentamente.

Margen
Superior

3cm

COMUNICADO

DAF-COM/1/2013

CITE: Sigla Area / Tipo Documental / N° Correlativo/Afio

Firma del remitente
Aclaracion de firma

Letra: ARIAL
N®*12

XXX/YYY: Iniciales del autor intelectual (letras mayUsculas)/Iniciales del transcriptor (letras mintdsculas)
Adj.: Lo que se haya mencionado en la nota

Cc.: Destino de la copia

Margen
Inferior
2,5¢cm

Letra: ARIAL
N°20

19

Margen
Derecho
25cm

Letra: ARIAL
N°08
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4.2.Instrumentos para la Comunicacion Externa

4.2.1. Cartas

Las cartas deben ser firmadas Unicamente por el (la) Director(a)
General Ejecutivo(a), como Maxima Autoridad Ejecutiva. La carta
debera tener el sello y la firma previa del o los responsables de la
elaboracion.

Cuando el (la) Director(a) General Ejecutivo(a) se ausente por un
tiempo mayor de dos dias, la firma corresponde al Subdirector o

personal designado segun mandato.

A continuacién se presentan los casos mas recurrentes con las que
se mantiene correspondencia a manera enunciativa y no limitativa:

» Entidades del Sector Publico (Presidencia y Viceprecidencia,
Ministerios, Contraloria General del Estado, Cortes electorales,
Banco Central de Bolivia, Autoridades de Fiscalizacion, Fuerzas
Armadas, Policia General, empresas estatales, universidades,
gobiernos departamentales y municipales, toda persona juridica
donde el Estado tenga mayoria de patrimonio y otros.

= QOrganismos financiadores.

» Oftras personas naturales y juridicas.

4.2.1.1. Instructivo de uso

La carta estda conformada por tres partes: encabezado, cuerpo
y pie.

20
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Encabezado: compuesto por:

FECHA: | Compuesto por La Paz, dia, mes y afio de emision.

Esta compuesto por la sigla de la institucion (UDAPE)
seguido del numero correlativo asignado por el registro de
cada unidad organizacional segln corresponda, la sigla
que identifica a la Direccion Ejecutiva, Subdirecciones,
Departamentos y/o Unidades de origen (segun punto 5 del
presente Manual) y el afio de emision.

CITE:

Corresponde al nombre, cargo e institucion de la persona a

DESTINATARIG: la que va dirigida la carta.

Corresponde a una breve descripcion del contenido de la

REFERENCIA:
carta.

Cuerpo: Corresponde a la salutacion introductoria, contenido
detallado de la carta. Despedida protocolar y la firma del
remitente y aclaracion de firma.

Pie: compuesto por:

_| Tres iniciales en letra mayuscula del inmediato superior de
XXX: ;
autor intelectual de la carta.
YYY: Tres iniciales en letra mayuscula del inmediato superior
* | segun jerarquia siguiente.
— Tres iniciales en letra mintscula del transcriptor, si
" | corresponde.
Adi.: Detalla los documentos adjuntos a los que se hace
J=* | referencia en la carta.
G Se especifica el destino de las copias que se hubieran
" | realizado.
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4.2.1.2.

Especificaciones

Las cartas elaboradas deben estar impresas en papel
membretado institucional tamafo carta, respetando las
siguientes dimensiones:

Margen superior 3.5 cm.
Margen inferior 3 cm.

Margen derecho 2,5 cm.
Margen izquierdo 3.5 cm.

El tipo de letra a utilizar es ARIAL.

El tamafio de la letra y formato general se encuentra descrito
en el siguiente ejemplo.

22




. Margen
. Superior
4 ¥ ¥ 3,5cm =
F J 118 = A i Dol g - :.;l i AL i &) A ¥ A1 A {‘:
® UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIA HCAS
» La Paz, dd/mm/aaaa
P CITE: UDAPE/ N° correlativo / Sigla de la unidad/ N° correlativo / afio
e — — N
Sefior (a) Se debe dejar 13 ‘HMargen
Margen espacios para que la
lzquierdo Nombre encargada asigne el Dzerecho
3.5cm Cargo ) namero correlativo. Sem
INSTITUCION

Presente

REF.: Negrillas, cursiva, mintiscula REFERENCIA
@ & Letra: ARIAL N°09
® De mi consideracion: (dependiendo del nivel jerdrquico del destinatario)
—
. DOCUMENTO
. Letra: ARIAL N°11
® Con este motivo, me despido de usted con las consideraciones mas distinguidas.
® Firma
® Aclaracion de firma
@ =
% i 5 i 2 o i : ARIAL N°08
. XXX/YYY: Iniciales del autor intelectual (letras mayUsculas)/Iniciales del transcriptor (letras minusculas) Letra
. Adj.: Lo que se haya mencionado en la nota ]
Cc.: Destino de la copia

. Margen

) ) . - i Inferior . sEAaoT
. Pt } il I. - ':' ‘-m_wf i 3em £91.2-22785) E-'.‘L.’i‘i aclag ' ictagme qalyda
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5. ESTRUCTURA DE CITES

Los nUmeros correlativos para los cites de todos los instrumentos de
comunicacion interna establecidos en el presente manual, seran de uso
estricto de las Secretarias y de la(s) servidora(s) o servidor(es) publico(s)
designados en cada area, mientras UDAPE no cuente con un sistema de
control de correspondencia.

Para la estructura de los cites se consideran los siguientes niveles:

1° NIVEL 2° NIVEL 3° NIVEL 4° NIVEL
Direccion Afo e
General Subdireccién | Departamentos y Numero Iniciales
Eiecutiva de Area Unidades documental Correlativo del
i redactor

Segln los niveles especificados la estructura de los cites para los diferentes
tipos documentales tendran como &area de origen y siglas lo que a
continuacion sigue:

AREA DE ORIGEN

SIGLA

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

DGE

SUBDIRECCION DE POLITICA
MACROSECTORIAL

SPMS

SUBDIRECCION DE POLITICA
MACROECONOMICA

SPME

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

SPSO

AUDITORIA INTERNA

UAI

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

DAF

DEPARTAMENTO LEGAL

DEL

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DIN

24
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5.1.Cites por instrumento de comunicacion externa

NIVELES DE CITE
INSTRUMENTO CITE
50
[+] o] R o
10 NIVEL 2° NIVEL 3er NIVEL #NIVEL [ o
INSTITUCION e
NUMERO UNIDAD | CORRELATIVO | ¢
CARTA (UDAPE) | CORRELATIVO | ORGANIZATIVA | DE LA UNIDAO | ANC HURRFEGHEOERRbRNT
ORGANIZATIVA

Para los documentos de comunicacion externa se debe tomar en cuenta lo

siguiente:
CITE UDAPE UNIDAD BASICA UDAPE
UDAPE/001/DGE/2013 Direccidon General Ejecutiva
UDAPE/002/UAl/1/2013 Unidad de Auditoria Interna

Subdireccion de Politica
Macroeconomica
Subdireccion de Politica
Macrosectorial

UDAPE/002/SPME/123/2013/5598-CS*

UDAPE/003/SPMS/123/2013/5599-SF*

UDAPE/004/SPS0O/10/2013/597-RP** Subdireccion de Politica Social
UDAPE/005/STC/157/2013/5604*** Secretaria Técnica del Consejo
UDAPE/006/DEL/120/2013 Departamento Legal
UDAPE/007/DAF/134/2013 Departamento Administrativo
UDAPE/008/DIN/18/2013 Departamento de Informatica

*Los CITES de las Subdirecciones de Politica Macroeconémica y Politica
Macrosectorial, contemplan los nimeros de proyectos de normas y la sigla
de los técnicos que elaboran la nota o informe.

**En la Subdireccion de Politica Social, ademas del nimero del proyecto
de norma, contiene la sigla del nombre del Subdirector o de quien ejerza la
subdireccién interinamente, no asi de los técnicos.

***En |la Secretaria Técnica del Consejo, contemplan solamente los
nimeros de los proyectos CONAPE.
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Unidad de Andlisis de Polfticas Seciales y Econémiecas

CITE
ORIGEN NOTA - COMUNICADOO
’ INTERNA | NFORME | MEMORANDUM | “\\srRycTIVO
DIRECCION DGE- DGE- DGE-_ DGE- COM o INS
EJECUTIVA NIUNYANO | INFG/NYARO |  MEM/NYARO INY/ARO
SUBDIRECCONDE | spus- SPMS- SPMS- SPMS- COM o
[e] [¢] (o] s}
MACROSECTORIAL | NINVARO | INFINYANO MEM/NY/ARO INS /NY/ANO
SUBDIRECCIONDE | spuiE- SPME- SPME- SPME-COM o
3 o ° o o
MACH O TR wicA | NUNYANO | INFINYARO | MEMINY/ARO INSIN®/ANO
SUBDIRECCION DE | SPSO- SPSO- SPSO-_ SPSO-COM o
POLITICA SOCIAL | NUNYANO | INFINYANO | MEM/NYARNO INS /NY/ANO
UAI- UAI- | UA-COM o INS
AUDITORIA INTERNA | S/ 000 o | UARMEMNC/ARO A
DEPARTAMENTO DAF-. DAF-_ DAF-_ DAF- COM o INS
ADMINISTRATIVO | NIUNYARO | INFINYARNO | MEM/NY/ARO INY/ARIO
DEPARTAMENTO DEL- DEL- | DEL-COM oINS
LEGAL NUNYARO | INFNeARD | DELMEMNYANO | = oA g0
DEPARTAMENTODE|  DIN- DIN- [ DIN-COM 0 INS
INFORMATICA NUNoARO | INFINeiaRio | DYN-MEM/NY/ANO INC/ARIO
Doénde:

DGE-SPMS-SPME-SPSO-UAI-DAF-DEL-DIN

Subdireccion, Unidad o Departamento.

= Sigla de la Direccion,

CAR-ME-NI... = Sigla del documento generado, son tres caracteres que
corresponde a las letras iniciales del instrumento de comunicacion.

N° = Numero correlativo de cada area o departamento funcional.

ANO = Afio de emision del instrumento de comunicacion.
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Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

CITES PARA LA .

CORRESPONDENCIA INTERNA UNIDAD BASICA UDAPE

DGE-NI/011/2013 Direccion General Ejecutiva
UAI-NI/1/2013 Unidad de Auditoria

Subdireccién de Politica Macroeconémica

SPME-NI/1/2013 (Subdirectora)

Subdireccion de Politica Macroecondmica — Sigla

SFME-NIAZ0T3-AE del Profesional Técnico que elabore la nota interna

Subdireccion de Politica Macrosectorial

SPMS-NI/1/2013 (Subdirector)

Subdireccion de Politica Macrosectorial — Sigla del

SPMSNUNR0TAAG Profesional Técnico que elabora la nota interna

SPS0O-NI/1/2013 Subdireccién de Politica Social (Subdirector)

Subdireccion de Politica Social - Sigla del

SPSO-NIVIER0T3-AE Profesional Técnico que elabora la nota interna

Unidad de Coordinadora de Proyectos BID — Sigla

SPSR-RID-NU2I2013-HE del Consultor que elabora la nota interna

Unidad Coordinadora de Proyectos Banco Mundial

SEI0-BM-NIGI20S-WE — Sigla del Consultor que elabora la nota interna

Secretaria Técnica del Consejo (Jefe

STC-NI/1/2013 Departamento Legal)

Secretaria Técnica del Consejo - Sigla del

BTG-NIF203-MEN Profesional Abogado que elabora la nota interna

DEL-NI/1/2013 Departamento Legal (Jefe Departamento)

Departamento Legal (Jefe Departamento) - Sigla

DEL-NIF/2013-6A del Administrativo | que elabora la nota interna

DIN-NI/1/2013 Departamento de Informatica (Jefe Departamento)
Departamento de Informatica - Sigla del
DIN-NI/1/2013-DG Profesional | Informatico que elabora la nota
interna
Departamento Administrativo Financiero (Jefa

DAF-NI/1/2013 Departamento)

Departamento Administrativo Financiero—

DAF-NI1[2013-FA Profesional | que elabora la Nota Interna
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CITES PARA LA ELABORACION DE

INFORMES, MEMORANDUMS, UNIDAD BASICA UDAPE
COMUNICADOS E INSTRUCTIVOS
DGE-INF/011/2013 Direccion General Ejecutiva (Informes)

Subdireccion de Politica Macroeconémica

SPIEANFI1/2019 (Subdirectora) Informes

Subdireccién de Politica Macrosectorial

SPMS-COM/1/2013 (Subdirector) Circulares

Subdireccion de Politica Social (Subdirector)

SPSO-COM/1/2013 Circular

Unidad de Coordinadora de Proyectos BID -

SPSO-BID-INFI3/2013-HC Sigla del Consultor. Informe

Unidad Coordinadora de Proyectos Banco

SPSQ-BN-NIGT2013-WF Mundial — Sigla del Consultor. Informe

Secretaria Técnica del Consejo (Jefe

STC-INF/1/2013 Departamento Legal) Informes

DEL-INS/1/2013 Departamento Legal (Jefe Departamento)

Instructivos
DAF-MEM/1/2013 Departamento Adm|p|strat|vo Financiero.
Memorandums
DAF-INS/1/2013-DG Departamento Adm1n|§(rat|vo Financiero.
Instructivos

Departamento Administrativo Financiero(Jefa

DAF-CIR/1/2013 Departamento) Circulares

6. FUNDAMENTOS GENERALES

Para efecto de las firmas de la correspondencia interna se debe mantener las
siguientes consideraciones:

a.

Si la correspondencia interna esta dirigida a una autoridad superior o de
igual jerarquia, debe contener la firma y via de la autoridad competente.

Si la correspondencia interna esta dirigida a niveles jerarquicos inferiores,
debe contener la firma de autoridad competente o circunstancialmente la
del funcionario autorizado alterno.

Toda comunicacion interna dirigida a la Directora Ejecutiva, debe contener
la firma y via de la autoridad competente.

En el orden de firma debe estar primero de la(s) servidora(s) o servidor(es)
de menor jerarquia, posteriormente la firma de la autoridad competente,
cuando se diera el caso.

En caso de ausencia de una autoridad competente, este debe delegar

formalmente la acreditacion de su firma, en alguna servidora o servidor
publico de su dependencia, para formalizar la firma autorizada alterna.
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Toda comunicacion interna debe tener la ribrica del responsable de la
elaboracion del documento.

Los formularios y reportes deben ser firmados por los involucrados,
considerando lo establecido en su procedimiento correspondiente. Si un
formulario no tiene procedimiento se indicara de forma directa las firmas
requeridas.

En el caso de los documentos que no tengan formato establecido, las
firmas deben ir de izquierda a derecha segun el rango de la(s) servidora(s)
o servidor(es) publico(s) que elaboraron y aprobaron dicho documento.
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