UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
FINANCIERAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA DIGITAL
VIA WEB EN EL SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA

DE REPARTO (SENASIR)

Trabajo dirigido presentado para la obtencién de grado de Licenciatura

POR: SELAEZ ALBERTO GERY ORLANDO.
TUTOR ACADEMICO: LIC. LEA PLAZA LOPEZ JUAN CARLOS.
TUTOR INSTITUCIONAL: LIC. GUTIERREZ MEJIA RODRIGO LUIS.

LA PAZ - BOLIVIA



PEDICATIRIA:

Dedico este trabaje primenamente a Diss, por dawme la fortalesa wecesaria para
calminar ana de mis metas personales. K mivmo a loo denes que don muy
cmportantes en mi uida gue eo wi famdlia: mie padres Riony Selacy Flones ¢
para que logne todas mis metas y mi lienmana Daniela Raterine Selaey AHberts,
fon dempre edtar a wi lade para incentivarme 4 apoyarme en lod momentod mdd



AGRADECIHMIENTOS

Agradeseo a mi tutor institucional &l licenciade Roanige Luis Gutiewes Mejia. por
tabevme guiado ¢ colaborads en la frecentacion de este trabajo diendo una fiesa
fundamental por el comociméente gue Ciewe dobne el Tema. 46 mismo a mi Cator
académico ol licenciade Lea Plaga Lopey Juan Cartos por tener la disposicisn de
Agradecer al licenciado Daniel Chogue Foroada for scempre aclarar mis dudas y
aconsejarme fara mi crecimicnts frofesional y adi mismo a toda la Uwidad de
Desarnolle Organczacional for el apoyo constante que me brindaron.



INDICE

CAPTTULO | ettt ettt ettt ettt ettt et et ettt et et et et et e ettt e e e et et eneeeens 1
ASPECTOS GENERALES ..ottt oottt ettt et et n ettt enen e e 1
ANTECEDENTES. ..teeeeeeeeteeeeeeeteeee oot e et tee e eneeteteeeseneeteeeseseeteeeseneneeenenaene 1
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMAL. ...oveveeeteeeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e enenaeene 5
OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO.....cveueeieieeeeeeeeeeeeee e eneneene 6
OBJETIVO GENERAL. ....ooocccmriorrsvoessconsssseesssoes oot 6
OBJETIVO ESPECIFICO. wvveoeveeeeeeeeeeereeeseessssesseeseesessasssssssesssease s aseseseasseeasssesesesssesssesaesseeesseeeees 6
RESULTADOS. ..ottt ettt et et et eee et et et saeneeeeeeseseeeenesaenneeeeene 7
ALCANCE DE LA INTERVENCION. ...oviveetteeeeeeeeteeeeeeee et eeeeeeeeeeneenenes 7
TEMATICA . oot eeses e e s eee e s st s e e et e st eee s eee s ae s e ees s
TEMPORAL. ...ccccconmvmmmiimvmssinensssoessssensssees oo
(eI 0 e =Y =l [0
INSTITUCTONAL ..o eeeeseees s sessaessesasesesesesssesssseesseseesseseaesseesesseeasssesaessesesesesseesseasesesesesens
CAPTTULO et e e e e e e e e e e e e e 9
REFERENCIAS TEORICAS, ORGANIZACIONALES Y LEGALES ......oovoveieeeeee, 9
REFERENCIAS TEORICO-CONCEPTUALES. ..ot 9
REFERENCIAS ORGANIZACIONALES (AUTORIDADES) ......ccccovveveanee. 12
REFERENCIAS LEGALES. ...ttt eeeeee et seeae e eee e 14
NORMATIVA INTERNA. ... cveoeeveeeeeeeeeeeseeseseseeesseasesesesesssesssssesesesessssssesssesassssssesssssaessesessssssesssssassees 14
NORMATIVA EXTERNA . .ottt ettt e e ettt e bt s s et e e st e s s s be s sttt e satessssteesaseassraesssseeeseessires 14
TRABAJIOS PREVIOS. ....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eesee s nesee e seeneses e s ennnene 15
CAPTTULO T ottt ettt ettt et ettt et et et et et ee et e e et et et et e et eeereen e, 16
METODOLOGIA DE LA INTERVENCION ..ottt ettt 16
TIPO DE INTERVENCION. ..ot 16
UNIVERSO O POBLACION DE ESTUDIO. ..ot 16
DETERMINACION DEL TAMARNO Y DISENO DE LA MUESTRA............ 17
IMETODO. ..ottt ettt ettt et et et et es et et eeeseseet et eseneeeet et eseneaeaens 17
SELECCION DE METODOS Y TECNICAS. «..oeteeteeeeeeeeeetoeeeeeeeeeeeessssessesseeseeseeseesseneesssss s nseneen 17
INSTRUMENTO DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION. ....ccoovvenee... 18
CAPTTULO IV ettt ettt ettt ettt et ettt ettt et ettt ettt ettt te et e 20
RESULTADOS ...ttt eeeee ettt ettt a et ee et et et et et et e et et es e e et eneee e e e 20
INFORMACION SISTEMATIZADA. ...ttt ee oo, 20
RESULTADOS. ..eeeeteeeeeeeeeeeee et eeee et eeeneseeeeessereeessessenseseessesesneseesnenenns 20
UNIDADES QUE PUEDE IMPLEMENTARSE AL PROCEDIMIENTO
DE CORRESPONDENCIA WEB. ....oviveeeeeteeeeee e et eeeeves et eeeeeeees 20
INFORMACION POR UNIDADES Y AREAS. .......ievveeeeeoeeeeeseeesessessessesseessssasssssesesssesesssesssssee e 21
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA WEB. ....oovoveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeseean 48
ENTREGA DE RESPUESTAS VIAWEB. ....oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 49
COSTO DEL PAPEL DE LAS GESTIONES 2019-2022 (AGOSTO).............. 50
CAPTTULO V ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt et et e e et ee e, 52
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ..ot eeieeeeeeeee oo, 52
CONCLUSIONES. ...ttt ee et en e 52
RECOMENDACIONES. .....oieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee et enen e 54
CAPTTULO VI oottt ettt e e ee e e e ee e 55

PROPUESTA ... ottt ettt ettt nne e 55



OBUIETIVO. ..ottt st 55

ALCANCE. ...ttt sttt st nre e shee st 55
DOCUMENTOS DE REFERENCIA. ...ttt 56
DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. ..ottt 56
CORRESPONDENCIA. ...t ettt 56
SARCO. ...
PLATAFORMA DIGITAL.............
PLATAFORMA VIRTUAL. ........cco...
CORRESPONDENCIA EXTERNA. .....ciiiiiiiiiiii s 57
CORRESPONDENCIA INTERNA. ... 57
CORRESPONDENCIA VIA WEB.......
CORRESPONDENCIA URGENTE. ....
HOJA DE RUTA . ettt
T E s
RESPONSABLES. ...ttt 58
DESARROLLO. ...ttt ettt st e

RECEPC[ON DE CORRESPONDENCIA DIGITAL EXTERNA VIA WEB
ATENCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL EXTERNA

FLUJOGRAMAS ... seeeesseesessesseess e ses s esses s s s seeeseensans
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA. ....veoeeveeeeeeee e eeseseeeeeesseeesseesassseesssesessssssessseassseeesssees 77
BIBLIOGRAFTA ..ot e et ettt e et e et e et eae et e e et e et e et ee e eee et eee et ee et eeeaas 79

ANEXOS ..o 82



INDICE DE ILUSTRACIONES

llustracion 1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIAWEB.............cccocvuiureeueiriinnieseenessssesssssssssesnns 48
llustracién 2 ENTREGA DE RESPUESTAS VIAWEB .............cococvvviriiriiiiieieeeseeeesesses s 49
llustracién 3 COSTO DE COMPRA DE PAPEL BOND TAMARO OFICIO............cocovvvririririririrennen. 50
llustracién 4 COSTO DE COMPRA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA............ccovuniririniririneneenn, 51

INDICE DE TABLAS

Tabla 1 CRONOGRAMA DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION...........cccccueverererererererereserenenenene 19
Tabla 2 UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA ..........ccccoviiruereiienieieieisseiesesessssessessnnses 21
Tabla 3 UNIDAD COMPENZACION DE COTIZACIONES ...........c.oviuruereiirreeieieiesesesesssssseesesssnses 29
Tabla 4 UNIDAD JURIDICA.........c.cooouiirieiriieeieieieieeee ettt sttt s s enees 35
Tabla 5 UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES.............coociiiiiiiiiiciiiccicc e 38
Tabla 6 UNIDAD DE FISCALIZACION Y COBRO DE ADEUDOS ............cceeuererereiereiereiereneeesesesesenens 42
Tabla 7 UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL.........ccccevriiiiiiiiinin e 44
Tabla 8 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION............c.ccevevevererererererererereseie e 45
Tabla 9 AREA DE AUDITORIA INTERNA ........cocouiiiiiteieieteietetetetete ettt s sesese s s s s s s sesesesesesesns 47
Tabla 10 SECRETARIA GENERAL .........c.cceeveieieueteretetetetetesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesns 48

Tabla 11 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA CON VISTO BUENO (V°B°) DEL TECNICO DE
CORRESPONDENCIA ...t s 77



RESUMEN

El presente trabajo fue realizado en el Servicio Nacional del Sistema de Reparto
(SENASIR) en la Unidad de Desarrollo Organizacional donde se pudo evidenciar el
desfase que se tuvo en las gestiones 2019 y 2020 donde producto de la pandemia pudo
quedar a la vista que no se contaban con los mecanismos y lineamientos necesarios para

el desarrollo normal de las actividades en la institucion.

Es donde el Area de Organizacion y Métodos se encarga de mantener actualizada
la estructura organizacional, manuales, procedimientos, funciones y otras tareas que vayan

acorde a las estrategias que se asignan cada inicio de gestion.

Siendo asi el objetivo principal el de presentar una propuesta de elaboracion de un
procedimiento de correspondencia web, el cual se aplique de manera interna y externa en
la institucidn para generar un mejor control y obtener un seguimiento veraz desde el inicio

hasta el final teniendo un mayor alcance para el desarrollo de sus actividades.

Donde se realizd la propuesta del procedimiento teniendo un diagnostico
preliminar de que procedimientos podran formar parte del flujo de correspondencia, donde
se pudo evidenciar que el 100% de los tipos de correspondencia obtenidos en las diferentes
unidades pueden ser recepcionadas de manera virtual y a su vez minimizar el uso del papel
por gestion, reduciendo los costos anuales que tiene la institucion y asi generar un

consumo sustentable y razonable del papel.

Con el cual se contribuira a mejorar en el eficiencia y eficacia en la solucion de
tareas y actividades que realizan cada unidad forme parte del procedimiento, beneficiando

a su unidad a tener una mayor competitividad.
PALABRAS CLAVE

Implementacion — Administracion — Organizacional — Optimizacién de tecnologias —

Procesos y procedimientos — Organizacién Administrativa — Correspondencia - Recepcion



INTRODUCCION

El presente trabajo es para optar por la modalidad de Trabajo Dirigido y obtener
el grado de Licenciatura en Administracion de Empresas de la Universidad Mayor de San
Andrés, donde promueven a la investigacion en sus diferentes areas, conjuntamente se
pudo trabajar con el Servicio Nacional del Sistema de Reparto — SENASIR para poner en

marcha este trabajo.

Para contribuir con el desarrollo de nuevos procedimientos y la simplificacién de
tareas, es que se elaboro una propuesta de implementacion de correspondencia web en el
Servicio Nacional del Sistema de Reparto, para asi tener un mayor alcance y brindar una

mejor atencion a todos sus usuarios.

Tomando en cuenta que el &rea de organizacion y métodos esta en constante
actualizacién de sus procedimientos ya que se cuenta con una certificacién de calidad la
cual tiene que cumplir con estandares altos en el manejo de su informacion y sus
procedimientos que a su vez es manejada por el Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA) el cual es encargado de crear y mantener actualizados los procesos vy

procedimientos, manuales, normativa interna, etc.

Para la recoleccién de toda la informacion pertinente se manejard una metodologia
de observacion estructurada y de laboratorio, la cual nos permitira recolectar la
informacion el cual estara conformado bajo un plan de trabajo, donde se tendra un
cronograma para obtener todo el relevamiento de la informacion y determinar que areas o
unidades entraran en este nuevo procedimiento para posteriormente tener el vaciado de la
informacion y estructurar el nuevo procedimiento y asi poder dar una ventaja competitiva

a la institucion.



CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

ANTECEDENTES.

En el presente Trabajo Dirigido se explicara el punto de partida de las condiciones
y caracteristicas que presentaron los diferentes sistemas de aportes a través de los afios y
su implementacién en el transcurso del tiempo para el modo de jubilacién para la

seguridad social en Bolivia.

Mostrando como fue cambiando radicalmente conforme se adaptaba a lo largo del
tiempo y las condiciones que limitan al cambio estructural de un sistema para luego tener

sus efectos en la economia y asi un impacto en la inversion en los Fondos de Pensiones.

En su primera etapa sobre la Seguridad Social, con el fin de proteger a las personas
trabajadoras y familias en enfermedad, invalidez, vejez, riesgo profesional y muerte, se
pudo evidenciar la aparicion de las primeras disposiciones legales jubilatorias de

proteccion a ciertos empleados en los sectores de educacién, militar y comunicaciones.

Mejorando las condiciones de los trabajadores con la promulgacion de la ley sobre
accidentes de trabajo, decreto sobre el ahorro obrero obligatorio y su institucionalizacion,
ley general del trabajo, regimen de jubilaciones, pensiones y la implementacién del seguro

social obligatorio a cargo de la Caja Nacional de Seguridad Social. (C.N.S.S.)

Durante el afio 1956 donde se dicta el Codigo de Seguridad Social (C.S.S.) en el
cual se estipula que “Es un conjunto de normas que tiende a proteger la salud del capital
humano del pais, la continuidad de sus medios de subsistencia, la aplicacion de medidas
adecuadas para la rehabilitacion de las personas inutilizadas y la concesion de los medios
necesarios para el mejoramiento de las condiciones de vida del grupo familiar”. (Siles

Zuazo)



Garantizando a los trabajadores y a sus familias contra los riesgos de disminucion
0 de pérdida de la capacidad de trabajo y de ganancia, por causa: de enfermedad, invalidez

y muerte, imputables o no al trabajo y de maternidad y vejez.

Se promulga por la necesidad de un adecuado financiamiento, algo que se habia
ausentado en anteriores instrumentos legales y el cual se aplica para toda persona natural
que trabaje en territorio boliviano. Destacando que casi en su totalidad, los recursos con

los que contaba eran repartidos para el pago a los jubilados, administrativos y otros.

Pero se vio el fracaso que tuvo el Sistema de Seguridad Social, teniendo como un
principal problema la cobertura poblacional por la baja en sus pensiones y conjuntamente
con la Caja Nacional del Sistema de Salud (C.N.S.S.), ya que no se estaba generando

alguna reserva que les sirva de base para afrontar hechos fortuitos o contingencias futuras.

Originando la creacién de distintas cajas y fondos complementarios con el Unico

objetivo de elevar las rentas que se establecieron con el Codigo de Seguridad Social.

Por lo que para regularizar la dispersion que se estaba suscitando se crea el 23 de
marzo de 1973 mediante Decreto Ley Nro. 10776 en el que se establece en su articulo
primero con su creacion “Créase el Instituto Boliviano de Seguridad Social (IBSS) como

institucion descentralizada con personalidad juridica propia y autonomia administrativa”.

(Bolivia: Decreto Ley N° 10776, 23 de marzo de 1973)

Con el fin de dirigir, planificar y evaluar las politicas de Seguridad Social teniendo
una pluralidad. Teniendo el concepto de coordinacién técnica y administrativa sobre los

recursos pertenecientes a la Seguridad Social para empezar a emitir estados financieros.

Y con la Ley Nro. 924 donde se desarrolla el régimen basico y complementario en
el que la vejez, invalidez, muerte y riesgo profesional de largo plazo seran financiados con
el 5% de aporte patronal y 5% de aporte laboral que sera sobre su ganancia total, quedando
a cargo del fondo complementario. Disponiendo el 1% del total del salario destinado a
cubrir esos desajustes presupuestarios que se encomienda al Instituto Boliviano de
Seguridad Social (1.B.S.S.)



Es aqui donde entra la finalidad de la ley Nro. 924 es el de separar y administrar
los seguros de corto y largo plazo, tratando de tener un mayor control ante todas las
inconsistencias que tenia el sistema, pero conforme pasd el tiempo se siguieron

persistiendo las falencias con el Sistema de Seguridad Social.

Observando los diferentes puntos de vista y diferentes escenarios, con el quiebre
del Sistema de Reparto se crea al Fondo Nacional de Reservas (FONARE) las siguientes
atribuciones en el que nos dice en su Articulo N°2 “El Fondo Nacional de Reservas
asumira a partir de la fecha la organizacion y manejo total del régimen financiero del
seguro de pensiones basicas, en aplicacion del Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio
de 1987. Se ocupara consiguientemente del estudio, control de percepcion vy
administracion de los aportes patronales, laborales y estatales, asi como de supervision de
la calificacion y pago de las pensiones que se otorguen mediante los fondos de pensiones”.

(REPUBLICA, 1988)

Por lo que el Fondo Nacional de Reservas (FONARE) se encargaré de fiscalizar y
administrar los siguientes regimenes basicos como ser: Invalidez, vejez, muerte, riesgo
profesional. Con el que tendra la facultad de redistribuir los ingresos de dichos regimenes

que se dara dentro del marco de sus necesidades y obligaciones.

Dando continuidad al ex Fondo Nacional de Reserva (FONARE) el Fondo de
Pensiones Basicas (FOPEBA) la cual se constituye segiin Decreto Supremo Nro. 22407
de 11 de enero de 1990, en el que se establece que es un mecanismo por el cual se realizan
las compensaciones al régimen béasico de largo plazo (invalidez, vejez, muerte y riesgo

profesional), bajo la supervision del Instituto Boliviano de Salud Social (1.B.S.S.).

Teniendo como principales tareas la afiliacion y control de asegurados al régimen
béasico, actualizacion de los datos, administracion de aportes, otorgacion de rentas basicas,

inversion de las reservas.

El Sistema de Reparto pone en evidencia en funcion al salario de los trabajadores

del aporte patronal de los regimenes de invalidez, vejez y muerte a partir de mayo



mediante Decreto Supremo Nro. 24586 del 29 de abril de 1997, que nos da a conocer que
los empleadores que efectlen sus aportes al régimen basico del Sistema de la Unidad de
Recaudaciones deben fusionar al salario del mes de mayo de sus dependientes dichos

aportes en, al menos, el equivalente al 4,5% del sueldo o salario correspondiente.

Es asi que, el 1 de mayo de 1997 se implementa el nuevo Sistema de Capitalizacién
Individual, las caracteristicas que presenta especialmente al esfuerzo individual ejercido

en el trabajo activo que ha desarrollado en el transcurso de los afios.

En este nuevo sistema se tiene la oportunidad de dar a escoger al beneficiario el
tipo de AFP que le favorezca y optar por la modalidad de jubilacion que le convenga a la

persona como ser: mensualidad vitalicia variable, seguro vitalicio.

Asi es como llegamos a la creacion del Servicio Nacional del Sistema de Reparto
- SENASIR Mediante Decreto Supremo N° 27066 de 6 de junio de 2003, dependiente del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, con personeria juridica de derecho publico.
El cual se encarga de verificar, validar y certificar la informacion recibida para el calculo

de compensaciones y cotizaciones a través de su base de datos.

Teniendo luego la Ley de Pensiones Nro. 065 que se encarga y garantiza el derecho
a la jubilacion y se mejora el acceso a otros beneficios, administrando el Sistema Integral

de Pensiones bajo los principios de:
o Sostenibilidad.
. Universalidad.
o Solidaridad.

Estableciendo la Renta Dignidad a partir de los 60 afios en el régimen no
contributivo, las personas dependientes o independientes tendran con base en sus aportes
efectuados a la Seguridad Social de Largo Plazo (SSLP) teniendo beneficios para su

jubilacién en el régimen contributivo y como régimen semi contributivo las personas



dependientes o independientes con base en sus aportes efectuados a la Seguridad Social
de Largo Plazo (SSLP)

Viendo por todo el proceso por el que paso, se puede decir que siempre existe una
mejora continua (KAISEN) en los procesos organizacionales y en las estrategias que se

toman para aumentar la competitividad de la institucion.

Viendo que los procesos y procedimientos tienen que llegar a ser 6ptimos para que
se desenvuelvan de manera mas eficiente y eficaz, se trabaja bajo un pensamiento Lean,
logrando optimizar los procesos de gestion de una manera mas eficiente y eficaz, teniendo
una mejor distribucion de tareas, reduciendo la inversion, tiempo y esfuerzo
conjuntamente al entorno en el que se desenvuelve y asi poder adaptarse a los cambios

minimizando los errores.

Asimismo, el Servicio Nacional del Sistema de Reparto - SENASIR cuenta con
una certificacion en la 1SO:9001-2015 Sistema de Gestion de Calidad (SGC), ya que se
realiz6 importantes acciones que buscan satisfacer de manera eficaz las necesidades de

sus asegurados, impulsando decididamente la mejora continua de sus servicios.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El Area de Organizacion y Métodos se encarga de la aplicacion del Sistema de
Organizacién Administrativa (SOA), manteniendo actualizados los distintos documentos
que maneja la institucion como ser: Estructura Organizacional, Manual de Funciones y
Manual de Procesos, etc. Asi también, otras actividades administrativas que van acordes
a las estrategias y tareas que se asignan cada afio en su Plan Operativo Anual. (P.O0.A))

Las actividades elaboradas, actualizadas y guiadas por el Area de Organizacion y
Métodos son parte interna de la institucion que se aprueba bajo Resolucion Administrativa
y se procede a la difusion en todas las unidades departamentales y agencias regionales que
sean parte del procedimiento.

En los afios 2019 y 2020 producto de la pandemia se pudo evidenciar un desfase

en la prestacion de los servicios del SENASIR, debido principalmente que no contaba con



mecanismos para la atencion por medio de plataformas digitales ya que todo el flujo de
correspondencia se lleva de manera fisica.

Esto provoco que no se pudieran implementar politicas de Home Office eficientes
y siendo que el publico al cual se presta el servicio es de la tercera edad, los cuales estan
en una clasificacion de grupo de alto riesgo.

Por ello, el Area de Organizacion y Métodos coadyuvara conjuntamente con las
diferentes areas implicadas del Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR),
para la optimizacion del procedimiento de correspondencia web, creando un instrumento
técnico que beneficie a todos sus usuarios a nivel nacional, brindando una mejor atencién
cada vez mas eficaz y eficiente. Mejorando el cumplimiento de los objetivos y asi mismo

de las estrategias asumidas para esta gestion.

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer una propuesta de implementacion, como instrumento técnico
administrativo para el tratamiento y atencion de la correspondencia que ingresa de manera
externa via web al Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR) y la que se
genera internamente en sus diferentes Unidades Organizacionales como parte integral de
la gestion documental y generar un control que permita realizar el seguimiento veraz desde

su origen hasta su disposicion final.
OBJETIVO ESPECIFICO.

o Diagnosticar los procesos y procedimientos que entraran como parte integral de la
correspondencia web.

e Sugerir la optimizacion de tecnologias de informacion para brindar una mejor
atencion de la correspondencia interna y externa por via web.

e Identificar los tipos de correspondencia existentes.

e Sistematizar el flujo de correspondencia que ingrese a la institucion.

e Promover el uso sustentable y razonable de papel en la institucion.



RESULTADOS.

Una vez terminado el Trabajo Dirigido se pretende lograr una sistematizacion
integral en los documentos que procedan de correspondencia, ya sea interna o externa, con
el objetivo de generar un mayor control en los procesos para brindar un mejor servicio al
publico en general y servidores publicos.

Los beneficios que se tendran al concluir el trabajo seran los siguientes:

e Mejorar el tiempo a la atencidn de tramites y/o requerimientos que ingresan por
correspondencia.

e Aplicacion de nuevas tecnologias en el manejo de la documentacion.

e Realizar un consumo sustentable y razonable de papel en la institucion a nivel

nacional.
ALCANCE DE LA INTERVENCION.

TEMATICA.

El alcance que se tendra en el presente Trabajo Dirigido sera administrativo y
organizacional, conforme a las actividades y tareas que se encarga el area de Organizacion

y Métodos, para lograr una mejora continua en la gestion documental.
TEMPORAL.

El periodo que se establece es la gestion en curso para su desarrollo, con el fin de
plantear la propuesta de implementacion del Procedimiento de Correspondencia Web con
base en toda la informacién recabada sobre el flujo de documentacién que maneja la
institucion.

GEOGRAFICA.

El lugar donde se ejecutara el Trabajo Dirigido serd en la oficina central del
Servicio Nacional del Sistema de Reparto - SENASIR, teniendo un alcance y aplicacién
a nivel nacional en sus 8 administraciones y 15 agencias regionales:
ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES.



ADMINISTRACION REGIONAL DE LA PAZ.
ADMINISTRACION REGIONAL DE SANTA CRUZ.
ADMINISTRACION REGIONAL DE COCHABAMBA.
ADMINISTRACION REGIONAL DE ORURO.
ADMINISTRACION REGIONAL DE POTOSI.
ADMINISTRACION REGIONAL TARIA.
ADMINISTRACION REGIONAL CHUQUISACA.
ADMINISTRACION REGIONAL BENI.

AGENCIAS REGIONALES.

AGENCIA REGIONAL DE RIBERALTA.
AGENCIA REGIONAL DE GUAYARAMERIN.
AGENCIA REGIONAL DE COBUA.
AGENCIA REGIONAL DE CAMARGO.
AGENCIA REGIONAL DE BERMEJO.
AGENCIA REGIONAL DE YACUIBA.
AGENCIA REGIONAL DE VILLAMONTES.
AGENCIA REGIONAL DE VILLAZON.
AGENCIA REGIONAL DE ATOCHA.
AGENCIA REGIONAL DE UYUNI.
AGENCIA REGIONAL DE TUPIZA.
AGENCIA REGIONAL DE LLALLAGUA.
AGENCIA REGIONAL DE HUANUNI.
AGENCIA REGIONAL DE CAMIRI.
AGENCIA REGIONAL PUERTO SUAREZ.

INSTITUCIONAL.

La presente propuesta de procedimiento sera de aplicacion para todos los

servidores publicos del Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR), en sus

diferentes niveles jerarquicos, que requieran enviar o recibir documentacién tanto interna

como externa por correspondencia.



CAPITULO Il
REFERENCIAS TEORICAS, ORGANIZACIONALES Y LEGALES

Algunas de las referencias conceptuales, organizacionales y legales estaran
sustentadas mediante las autoridades competentes del Servicio Nacional del Sistema de

Reparto (SENASIR) lo cual sera aclarado en su momento.

Por lo que se dividira en cuatro partes: referencias teoricas conceptuales,

referencias organizacionales (autoridades) y referencias legales y trabajos previos.

REFERENCIAS TEORICO-CONCEPTUALES.

Algunos de los conceptos estaran sujetos a una intervencion institucional en la cual
ya tienen los conceptos establecidos para sus diferentes manuales de funciones, manual

de proceso y procedimiento y estructura organizacional.

Asi también, se tomaran referencias conceptuales externas que seran debidamente

citadas, para incluir y ampliar el marco referencial para una mejor comprension.

Administracion: Sé constituye en la manera de utilizar los diversos recursos
organizacionales (humanos, materiales, financieros, informaticos y tecnoldgicos para
alcanzar objetivos y lograr excelente desempefio). Administracion constituye el proceso
de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos organizacionales para

alcanzar determinados objetivos de manera eficiente y eficaz. (Chiavenato)

Administracion Publica: Es el conjunto de estructuras, procedimientos y
recursos fisicos, financieros, humanos, normativos, de autoridad, entre otros, para
operativizar las politicas de gobierno, las decisiones del Estado y de sus principales

autoridades ubicadas en los distintos niveles y poderes. (Presidencia)

Comunicacién Vertical: Es aquella que fluye ascendente o descendentemente
entre subordinados y superiores. Esta comunicacion permite regular y controlar la

conducta de los subordinados en aspectos tales como: Instrucciones y planificacion de las



tareas, informacion relativa a procedimientos, practicas, politicas, valoracion del

rendimiento de los empleados. (Br. Elyin Javier Neyra Rivera, 2015)

Comunicacién Horizontal: Es la que se produce entre personas y departamentos
que estan en un mismo nivel jerarquico, por lo
tanto, se desplaza siguiendo las lineas horizontales del organigrama en sus diferentes
niveles, produciendo un intercambio de informacion entre compafieros o iguales. (Br.

Elyin Javier Neyra Rivera, 2015)

Plataforma Digital: Herramienta de caracter digital que ofrece productos y
servicios a dos 0 mas tipos de usuarios diferentes pero dependientes y que interaccionan.
El modelo de plataforma digital es el utilizado por muchas de las start ups actuales y se
basa en la explotacion de algunas caracteristicas econémicas singulares, como las
externalidades de red o la capacidad de ganar escala sin adquirir activos tangibles. (La

Ley, s.f.)

Home Office: Es una modalidad de trabajo a distancia que tiene por objetivo
generar un equilibrio entre la vida laboral y personal de los trabajadores, incrementando
su calidad de vida e impactando positivamente en su eficiencia. (Guzman, 2018)

Manual: Es la forma en la cual se gestionan, dentro de los diferentes procesos de
la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma inteligente

todo el conocimiento que se maneja en la organizacién. (Munera)

Sistema: Un sistema se define como un conjunto de items que estan
dinamicamente relacionados. Sumemos a esta definicién una serie de elementos que le

otorgan mayor precision y riqueza:

e Se trata de un conjunto de elementos que son las partes u 6rganos del sistema.
e Dindmicamente relacionados en una red de comunicaciones resultante de la

interaccion de los elementos.



e Formando una actividad, que es la operacion (o procesamiento) del sistema.

e Para alcanzar un objetivo o propdsito.

e Operando sobre datos/energia/materia, que son los insumos o entradas de recursos
para que el sistema pueda operar.

e En unareferencia dada de tiempo, que constituye el ciclo de actividad del sistema.

e Para suministrar informacidn/energia/materia, que son los resultados de la

actividad del sistema. (Gigch)

Proceso: Es un conjunto de actividades relacionadas entre si 0 que interactan,

transformando elementos de entrada en elementos de salida. (9001:2015)

Procedimiento: Es una serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar
correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision o de accidente. También
lo define como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de la

misma manera. (Prieto)

Correspondencia: Es un medio de comunicacion escrita entre personas que se
encuentran alejadas fisicamente con el objetivo de establecer relaciones, necesarias para

intercambiar ideas y pensamientos. (Oca)

SARCO: Sistema informatico de correspondencia utilizado como instrumento de
registro, seguimiento y localizacién de la documentacion, sirve de control tanto interno

como externo de la correspondencia que se maneja el SENASIR. (SENASIR)

Correspondencia Externa: Es todo tipo de correspondencia que permite
relacionarse con otras empresas, enviando o recibiendo documentos de clientes o
proveedores, el cual nos sirve para la constante comunicacion entre los procesos de la

organizacion. (Cuadrado, 2013)

Correspondencia Interna: Es el tipo de correspondencia que se da entre

departamentos y unidades de una misma empresa, son las que informan sobre las



decisiones que adopta la Gerencia de la empresa; tales como oOrdenes, solicitudes, etc.
(Cuadrado, 2013)

Correspondencia via web: Es todo tipo de correspondencia que permite
relacionarse con otras instituciones estatales o privadas, personas juridicas o naturales y/o

beneficiarios, mediante alguna plataforma digital (Web).

Correspondencia Urgente: Es aquella que merece un tratamiento especial, agil,
eficaz y prioritario, establece plazos perentorios y determinados para la Institucion. La

misma también es de caracter interna y externa. (SENASIR)

Hoja de Ruta: Es un documento creado a través del sistema informatico de
correspondencia SARCO, para la asignacion de un numero de registro a la
correspondencia. (SENASIR)

CITE: Codificacion que contiene el numero correlativo de identificacion de la

nota o informe de solicitud o respuesta de documentacion. (SENASIR)
REFERENCIAS ORGANIZACIONALES (AUTORIDADES)

Se haréd referencia a todas las autoridades internas que intervendran en el
Procedimiento de Correspondencia en el Servicio Nacional del Sistema de Reparto -
SENASIR.

Maéaxima Autoridad Ejecutiva (M.A.E.): Es el titular o personero de mas alta
jerarquia de cada entidad del sector publico, sea éste el maximo ejecutivo o la direccion
colegiada, segun lo establecido en su disposicion legal o normativa de creacion. (Decreto
Supremo N° 27328)

Secretaria General: Es aquella persona que se ocupa de la realizacion de

actividades elementales de oficina, ya sea en una empresa privada o en alguna



dependencia del estado, ademas de ser la estrecha colaboradora del directivo ejecutivo.
(Education)

Jefes de Unidad y Responsables de Area: Es el responsable de cumplir las
solicitudes de los superiores de la empresa. Tiene que cumplir los objetivos que se le
plantean sobre determinadas areas y velar por satisfacer las demandas de la empresa.
(Standby)

Administrativo Gestion Documental Correspondencia: Consiste en la captura,
almacenamiento y recuperacion de documentos. Cualquier organizacion ya captura,
almacena y recupera documentos todos los dias. Los documentos Ilegan a la empresa en
forma de papel y también en formato electronico. (Solutions)

Secretarias de Unidad: Son responsables de la aplicacion y estricto cumplimiento
del presente procedimiento y de la gestién documental de la unidad a la que pertenecen.
(Education)

Secretarias Administracion Regional o Agentes Regionales: Son responsables
de la aplicacion y estricto cumplimiento del presente procedimiento y de la Gestion
Documental de la Regional a la que pertenecen. (SENASIR)
Servidoras y Servidores Publicos: Es aquella persona
individual, que independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios
en relacién de dependencia a una entidad sometida al d&mbito de aplicacion de
la presente Ley. El término servidor publico, para efectos de esta Ley, se
refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras
personas que presten servicios en relacion de dependencia con entidades

estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion. (Ley N° 2027)



REFERENCIAS LEGALES.

La base legal en la que se avala el Servicio Nacional del Sistema de Reparto

(SENASIR), para la realizacion e implementacion del procedimiento de correspondencia

web, es tanto normativa interna y asi normativa externa, que llegan a ser: reglamentos,

resoluciones administrativas, leyes y otros que se dara a conocer.

NORMATIVA INTERNA.

Reglamento Interno de Personal (R.1.P.) del SENASIR. (ANEXO 1)

Instructivo SENASIR DGE N°129.19 Estandarizacion en la Elaboracion de la
Correspondencia Escrita del Servicio Nacional del Sistema de Reparto. (ANEXO
2).

Resolucion Administrativa SENASIR N° 054.2022 Uso de Firmas Autorizadas y
Sellos del Servicio Nacional del Sistema de Reparto. (ANEXO 3).

NORMATIVA EXTERNA.

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamental.

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

Ley N° 164 Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

Ley N° 1080 Ciudadania Digital.

Ley 3351 de Organizacién del Poder Ejecutivo. (LOPE)

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo Nro. 1793 Reglamento para el Desarrollo de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

Reglamento Comun de Procedimientos Administrativos y de Comunicacion de los

Ministerios.



TRABAJOS PREVIOS.

La Institucion Pablica del Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR)
cuenta actualmente con un Procedimiento para la Gestion de Documentos de
Correspondencia de manera fisica. Aprobado mediante Resolucién Administrativa
SENASIR Nro. 047.2020. (ANEXO 4)

En la misma, se da a conocer el proceso de actividades a realizar, para la atencion
de correspondencia interna y externa de manera fisica, dando un punto de partida para
poder tener los lineamientos para el procedimiento de correspondencia web que

ingresaran.



CAPITULO Il
METODOLOGIA DE LA INTERVENCION

TIPO DE INTERVENCION.

El presente trabajo dirigido se basé en una investigacion de analisis descriptivo,
en la cual, se observan los procesos y procedimientos que se aplicaran para las diferentes
areas que participaran e interactuaran en la nueva versién del procedimiento de
correspondencia web.

Ya teniendo un analisis previo del estado de correspondencia que ingresa de
manera fisica a la institucion, se concluird que se pondrd una nueva version en el
procedimiento de correspondencia web, para lograr un mayor alcance y asi medir el
impacto que tenga en su nueva version, teniendo un mayor control de la informacion
procesada, para brindar una mejor atencion a poblacion en general.

La elaboracion del procedimiento de correspondencia web, serd conforme a las
especificaciones y los lineamientos que se rigen en el Servicio Nacional del Sistema de
Reparto (SENASIR) en la que se establecio que la intervencion sera de tipo diagnéstico,

propuesta.

Utilizando como base, los lineamientos establecidos en el Procedimiento para la
Elaboracion y Codificacion de Documentos, aprobado mediante Caratulado el 5 de
octubre de 2022 (ANEXO 5), en el que se muestra el formato y codificacion con el que se

deben elaborar los documentos.
UNIVERSO O POBLACION DE ESTUDIO.

Se determin6 como tamafio de la muestra a todo el personal activo del Servicio
Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR). Que esta conformado por 316 personas a
nivel nacional en todas sus administraciones y agencias regionales, las cuales operaran

esta nueva version de procedimiento.



DETERMINACION DEL TAMANO Y DISENO DE LA MUESTRA.

Se concluy6 que en el Servicio Nacional del Sistema de Reparto - SENASIR la
muestra sera de todo el personal activo de la institucion, la cual incluye a: personal con
item, personal eventual y consultores de linea.

Tomando en cuenta que todo el personal hara uso del procedimiento y las tareas

que conlleva, aplicada en todos sus niveles en la organizacion.
METODO.

De acuerdo a los requerimientos que se vio necesario en el tema de Trabajo
Dirigido, se intervino con un método de observacion estructurada y de laboratorio.

La observacion estructurada, se realiza con la ayuda de elementos técnicos
apropiados, tales como: fichas, cuadros, tablas, etc. Por lo cual se le denomina observacion
sistematica. (Juan, pag. 9)

Teniendo la informacion previamente recolectada en el primer capitulo que nos
indica que el Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR), tiene que estar en
constante actualizacion en sus procesos y procedimientos, en lo cual estos dos métodos
son los mas aconsejables y que se adaptan para la intervencion que se tendra.

También se utiliz6 la informacion secundaria a la que se tuvo acceso y se encuentra
en la institucién, tales como: manuales, reglamentos, procedimientos y otro tipo de

informacion pertinente que nos ayude en el desarrollo del capitulo.
SELECCION DE METODOS Y TECNICAS.

El método que se utilizé para la elaboracion del procedimiento de correspondencia
es conforme al manual de “Procedimiento para la Elaboracion y Codificacion de
Documentos” ya nombrado con anterioridad que se tiene en la institucion, en la cual nos
guia para colocar los formatos y el uso correcto de la normativa para la creacion de nuevos

procedimientos.



INSTRUMENTO DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION.

Para el inicio del relevamiento de la informacidn se elaboré un plan de trabajo para
poder realizar la recoleccién de informacién de las diferentes areas, para obtener
informacion sobre los procedimientos que se podrian implementar en la correspondencia
web, teniendo un plan de trabajo el cual se ajusté a los dias que se trabajaran por area para
obtener la informacion adecuada y pertinente al area.

El cudl se realizé conforme a la recoleccion de informacion documentada, tales
como: manuales de funciones, resoluciones administrativas, procesos y procedimientos,

normativa empleada por las diferentes unidades.

Y a su vez recolectar informacion de los jefes y responsables de unidad de cada
area que intervienen con sus debidos procedimientos que seran parte del procedimiento

de correspondencia web.

En el siguiente cuadro se muestra la distribucion de los dias que se estard para
recabar toda la informacidn necesaria por area en el Servicio Nacional del Sistema de
Reparto - SENASIR.

Tomando en cuenta todos los procedimientos que se encuentran vigentes hasta la
fecha la cual se encuentra en una Lista Maestra la cual pertenece al Area de
Organizacion y Métodos. (ANEXO 6)

Con este listado podremos corroborar que procedimientos, reglamentos,
convenios, resoluciones administrativas, formularios, guias, etc. exactamente se
encuentran en vigencia y cuales son obsoletos, para asi contar con toda la informacién
actualizada para la realizacion del relevamiento de la informacion de las diferentes

unidades y areas.



Tabla 1 CRONOGRAMA DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION

CRONOGRAMA DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION POR AREAS EN EL
SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE RAPARTO

lun,18/07/2022 | lun,25/07/2022 | 1un,01/08/2022 | 1un,08/08/2022 |  Iun,15/08/2022
18[19]20[21]22|25]26]27]28]29] 01] 02] 03| 04| 05| 08| 09] 10] 11[ 12[15] 16] 17] 18] 19] 20 21]
INICIO timmiJjvirimimlJjvirmimlJjviLr|mim|(J|V|LIM|M|[J]|V|S|D
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA 18/07/2022 22/07/2022
UNIDAD COMPENSACION Y COTIZACIONES 25/07/2022 29/07/2022
UNIDAD JURIDICA 01/08/2022 05/08/2022
UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES 08/08/2022 11/08/2022
UNIDAD DE FISCALIZACION Y COBRO DE ADEUDOS | 11/08/2022 15/08/2022
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 15/08/2022 16/08/2022
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 17/08/2022 18/08/2022 | |
AREA DE AUDITORIA INTERNA 18/08/2022 19/08/2022 ||
SECRETARIA GENERAL 19/08/2022 19/08/2022 | |

DIAS DE RECOLECCION DE INFORMACION _ [N

Fuente: Elaboracion Propia.
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CAPITULO IV

RESULTADOS

INFORMACION SISTEMATIZADA.

Una vez culminada el vaciado de la informacién se pudo recolectar toda la
informacion pertinente de cada Area del Servicio Nacional del Sistema de Reparto
(SENASIR), conforme al cronograma ya establecido para realizar el analisis de la
informacion conforme a los objetivos y metas planteadas para el presente Trabajo

Dirigido.
RESULTADOS.

En los siguientes cuadros se muestra toda la informacion recolectada de acuerdo a
los objetivos planteados, teniendo un analisis de como interacttan las diferentes areas en

sus procedimientos y asi mismo los insumos que se simplificarian.

En conjunta coordinacion con el Area de Organizacion y Métodos, donde se
pudo facilitar con una parte de la informacion y coadyuvar en recolectar la informacion
con los jefes o encargados de las diferentes unidades que intervendran en el

procedimiento.

UNIDADES QUE PUEDE IMPLEMENTARSE AL PROCEDIMIENTO DE
CORRESPONDENCIA WEB.

Se tom6 como un punto de partida la Lista Maestra proporcionada por el Area
de Organizacion y Métodos. (ANEXO 6) Donde se pudo organizar e identificar todos
los procedimientos, reglamentos, formularios, guias, manuales y especificaciones del

Servicio Nacional del Sistema de Reparto — SENASIR que se encuentran vigentes.



Tomando en cuenta el estado de cada uno de estos ya que se tiene un registro si
los procedimientos, reglamentos, formularios, guias, manuales y especificaciones que se

encuentran en estado: vigentes, observados u obsoletos.

Las siguientes tablas mostraran los procedimientos que pueden ser parte de la
Correspondencia Web y asi mismo se mostrara los tipos de correspondencia y tipo de
documentacion que puedan ingresar tanto interna como externa, las cuales se dividiran

por las unidades y areas del Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR)

INFORMACION POR UNIDADES Y AREAS.

Tabla 2 UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

TIPO DE DOCUMEN RECEPCIONDE | ENTREGA DE
NR TOSQUE CORRESPONDE CORRESPONDE

0. CORRNECSIPAONDE DEBE  NCIA - VIA WEB NCIA
ADJUNTAR SI NO Digital  Fisico

Formulario de
solicitud de

pasajes y
Solicitud de | viaticos.
1 |asignacion de | Certificacion X X

pasajes y viaticos. |POA.
Certificacion
presupuestaria

Planilla de Rentas
I.V.M. Pago Normal | Reporte

2 |y Pago a Domicilio | borrador X X
enviado por el|rentas.
T.G.N. — MEFP.

Detalle nimero de
planillas de rentas
enviado por la|Cuadro detalle

3 |Unidad de | nUmero de X X
Tecnologias de | planillas.
Informacion del
SENASIR.
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NR
O.

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

Detalle de
operaciones
pendientes
regularizacion
emitido por la
Direccion de
Contabilidad Fiscal

- MEFP.

de

DOCUMEN
TOS QUE
DEBE
ADJUNTAR

Reporte a una
fecha

Extracto
bancario.

RECEPCION DE ENTREGA DE
CORRESPONDE | CORRESPONDE
NCIA - VIAWEB NCIA

Sl NO | Digital Fisico

Detalle de
informacion digital
para realizar
reversiones emitido
por la Unidad de
Tecnologias de
Informacién.

Medio
magnético.

Reportes
consolidados. 1IVM;
IVM-PD; RP (TGN-
EA) Y RP-PD
(TGN-EA) Para el
pago de acreedores
(Organismos
sindicales, otros
acreedores y cajas
de salud). Por parte
del Ministerio de
Economia y
Finanzas Publicas
(MEFP) y la Unidad
de Tecnologias de la
Informaciéon  (UTI)
del SENASIR.

Nota de
remisién  de
documentos.

Desglose de
pago de
acreedores.

No afiliados
Organizacione
s Sindicales -
Moneda
Fraccionaria.

Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales -
Central  Jub.
Bolivia.

Moneda

Fraccionaria
Organismos
Sindicales -
Confederacio
n Nal. de
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

DOCUMEN
TOS QUE
DEBE
ADJUNTAR

RECEPCION DE ENTREGA DE
CORRESPONDE | CORRESPONDE
NCIA - VIAWEB NCIA

Sl NO Digital  Fisico

Rentistas
Jubilados de
Bolivia.

Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales -
Confederacio
n Nacional. de
Maestros
Jubilados de
Bolivia.

Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales -
Confederacio
n de
Petroleros.

Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales -
ENDE

Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales -
Federacion
Nacional de
Ferroviarios.

Moneda
Fraccionaria
Organismos
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DOCUMEN RECEPCIONDE | ENTREGA DE
TOSQUE CORRESPONDE CORRESPONDE
DEBE NCIA - VIA WEB NCIA

ADJUNTAR SI NO Digital  Fisico
Sindicales -
LAB.

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales - X X
Maestros
Jubilados La
Paz.
Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales -
Meédicos
Odontologos.
Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales - X X
Rentistas
Cooperativitas
Bolivia.
Moneda
Fraccionaria
Organismos
Sindicales - X X
Rentistas
Mineros y
Cochabamba.
Planilla
Acreedores -
Retenciones
Judiciales.
Relacion  de
Aportes  de
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

DOCUMEN
TOS QUE
DEBE
ADJUNTAR

RECEPCION DE ENTREGA DE
CORRESPONDE | CORRESPONDE
NCIA - VIAWEB NCIA

Sl NO Digital  Fisico

Cajas de
Salud.

Relacion de
asegurado
incluido en el
descuento.

Relacion  de
descuentos -
Asociacion
Bolivia
Meédicos
Odontologos.

Relacion  de
descuentos -
Asociacion
Departamenta
| Maestros
Jubilados.

Relacion de
descuentos -
Asociacion de
Rentistas

Mineros y
Cochabamba

Relacion  de
descuentos -
Asociacion

Trabajadores
Pasivos LAB.

Relacion de
descuentos -
Central
Jubilados de
Bolivia.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

DOCUMEN
TOS QUE
DEBE
ADJUNTAR

RECEPCION DE ENTREGA DE
CORRESPONDE | CORRESPONDE
NCIA - VIAWEB NCIA

Sl NO Digital  Fisico

Relacion de
descuentos -
Confederacio
n Nacional de
Rentistas

Jubilados de
Bolivia.

Relacion de
descuentos -
Confederacio
n de Maestros
Jubilados.

Relacion  de
descuentos -
Federacion de
Rentistas
Mineros.

Relacion  de
descuentos -
Federacion
Nacional
Ferroviarios y
Ramas
Anexas.

resumen
acreedores -
moneda
fraccionaria
por distrito y
campo de
aplicacion.

Resumen
acreedores -
Organismos
sindicales por
distrito.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DOCUMEN RECEPCIONDE | ENTREGA DE
CORRESPONDE = CORRESPONDE
NCIA - VIA WEB NCIA

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

TOS QUE
DEBE
ADJUNTAR

Sl

NO Digital  Fisico

Resumen
acreedores -
pagos
indebidos.

Resumen
consolidado
de descuentos.

Resumen de
acreedores-
Cajas de Salud
5 por distrito.

Resumen de
acreedores-

Cajas de salud
95 por distrito.

Resumen de
acreedores
préstamos Yy
descuentos.

Resumen del 3
- Cajas de
Salud.

Resumen del 3
— CBES.

Resumen del 3
— CNS.

Resumen del 3
— CPS.

Resumen del 3
— CSBP.

Resumen del 3
— CSCD.

X | X | X | X | X

X | X | X | X | X

Resumen del 3
- CSSNC.

X

X

Resumen del 3
— SINEC.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

TIPO DE DOCUMEN RECEPCIONDE | ENTREGA DE
TOSQUE CORRESPONDE CORRESPONDE

CORRNECSIPAONDE DEBE | NCIA - VIA WEB NCIA
ADJUNTAR SI NO Digital  Fisico

Resumen del 3
— SSU.
Resumen
desagregado
de acreedores
Cajas de
Salud, distrito,
regional y
campos de
aplicacion
Resumen
desagregado
de rentas por X X
campo de
aplicacion.
Resumen
desagregado
de rentas por
distrito, X X
regional y
campo de
aplicacion.
Resumen
general
movimiento X X
mensual  de
acreedores.
Resumen Nro.
boletas,
liquido
pagable, total
ganado y
acreedores.

Reporte
(comprobante  de | Comprobante
operacion) remitido | de operacion.
por las AFP’s
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

TIPO DE DOCUMEN RECEPCIONDE | ENTREGA DE
NR TOSQUE CORRESPONDE CORRESPONDE

0. CORRESPONDE  DEBE | NCIA-ViAWEB NCIA
ADJUNTAR SI NO Digital  Fisico

Futuro y BBVVA
Prevision.

Reportes SIGEP de
la Cuenta Unica del
Tesoro (CUT),
Banco Central de|Extractos
8 |Bolivia Cuenta N°|bancarios X X
0674069001 y de la| mensuales.
Cuenta  Corriente
Fiscal del Banco
Union N°1-1653745
Fuente: Elaboracion propia.

Esta unidad comprende alrededor de 8 tipos de correspondencias en el cual integran 54
tipos de documentos a adjuntar que podrian ser presentados via web, pero a su vez todas
estas deben ser entregadas de manera fisica ya que tratan de reportes o planillas de rentas

entre otra documentacion.

Tabla 3 UNIDAD COMPENZACION DE COTIZACIONES

UNIDAD COMPENSACION DE COTIZACIONES

TIPO DE DOCUMENT RECEPCIONDE | ENTREGA DE
NR OS QUE CORRESPONDE | CORRESPONDE

0. CORRNEglpAONDE DEBE NCIA VIA WEB NCIA
ADJUNTAR  g] NO | Digital Fisico

Formulario de
Solicitud de :gz'lj’rﬁ‘;ﬂ ©
1 fotocop_la} legalizada fotocopia  de X X
de Certificado CC. ,
Cédula de
ldentidad.
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UNIDAD COMPENSACION DE COTIZACIONES

TIPO DE DOCUMENT | RECEPCION DE A ENTREGA DE

NR OS QUE CORRESPONDE | CORRESPONDE

0. CORRESPONDE | “nrpe NCIA ViA WEB NCIA

NCIA ADJUNTAR s| | NO  Digital | Fisico
Nota de
solicitud,

Fotocopia de

N Cédula de
Solicitudes de | | dentidad

2 |cambio de regional X X
de tramites de CC. | (| TULARES,

DH), Poder
Notariado
(APODERAD
0S).

Nota
adjuntando
Formulario,
Fotocopia de

Formylg,r 10 de Certificado de
3 |reposicion Y | Nacimiento X X
habilitacion. '

Fotocopia
Cédula de
identidad y
Carta Poder.
Nota
adjuntando
fotocopias de:
Certificado de

Nacimiento,
Novedades - | Cédula de
4 | Formulario CC-M-|ldentidad, X X
03. Resoluciones

Administrativa
s 0 Judiciales,
Testimonio
judicial y
otros.
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UNIDAD COMPENSACION DE COTIZACIONES
DOCUMENT | RECEPCION DE | ENTREGA DE

TIPO DE

NR OS QUE CORRESPONDE | CORRESPONDE
0. CORRISPONDE | DEBE  NCIAVIAWEB NCIA
ADJUNTAR SI | NO | Digital Fisico
Nota
adjuntando
fotocopias de:
Novedades - .
5 |Formulario CC-M- Cert_lfu_:ado de X X
04, N§C|m|ento,
Cédula de
Identidad y
otros.
. Informes con
Fallecidos - Reporte
6 | go fallecidos, |detalle  de| X X
defunciones.
Nota de
Certificado de S?jl.'c'tUd q
7 | Suspensién adjuntando X X
Temporal de Pago Fotocopia  de
" | Cedula de
Identidad.
Nota de
solicitud
adjuntando: 1.
Cédula de
Identidad
(Fotocopia) 2.
Fotocopia de
documento que
8 Suspension acredite la X X
Temporal CCM. actividad
laboral
(Memorandum
, Certificado de
Trabajo 0
Boleta de
Pago  donde
figure la
entidad).
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UNIDAD COMPENSACION DE COTIZACIONES

TIPO DE DOCUMENT | RECEPCION DE A ENTREGA DE

NR OS QUE CORRESPONDE | CORRESPONDE

0. CORRESPONDE | “nrpe NCIA ViA WEB NCIA

NEIA ADJUNTAR  si | NO  Digital | Fisico
Nota de
solicitud
adjuntando:
1. Cédula de
Identidad
(Fotocopia).
Certificado de | 2.

9 | Cancelacion de | Compromiso X X
Deuda. de Devolucion
de Deuda
(Fotocopia).
3.
Comprobante
de  Deposito
(Fotocopia).
Formulario de
solicitud  de
fotocopia
legalizada

Solicitud de
fotocopia legalizada

10 de Resoluciones de adJUntapdo X “
Renta fOItOCOPIa de
| Cédula de
Identidad  del
interesado.
Formulario de
ici solicitud  de
SoI|C|tuqes de foteopia
fotocopias :
legalizadas Je | 1€galizada
H adjuntando X x

Certificacion de

Compensacion  de fotocopia  de

Cotizaciones Cédula de
' identidad del
interesado.
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UNIDAD COMPENSACION DE COTIZACIONES
DOCUMENT | RECEPCION DE | ENTREGA DE

TIPO DE

NR OS QUE CORRESPONDE | CORRESPONDE
0. CORRNEC?:;\ONDE DEQBE NCIA VIiA WEB NCIA
ADJUNTAR | 'sI  NO | Digital Fisico
Nota
adjuntando

fotocopias de:
Certificado de

Nacimiento,
Novedades - |Cédula de
12 |Formulario CC-M-|Identidad, X X
02. Resoluciones

Administrativa
s 0 Judiciales,
Testimonios
Judiciales vy
otros.

Compromiso
de Devolucién
de Deuda
(Fotocopia).
Fotocopia
Certificado de
Convenio de Pago | Trabajo.
CCM. Estado de
cuenta
Individual
completo y
actualizado de
AFP que
corresponda.

13

Compromiso
de Devolucién
de Deuda
(Fotocopia)
Desbloqueo Comprobante
Salarial. de  Deposito
(Fotocopia)
Cédula de
Identidad
(Fotocopia).

14
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UNIDAD COMPENSACION DE COTIZACIONES

TIPO DE DOCUMENT | RECEPCION DE A ENTREGA DE

NR OS QUE CORRESPONDE | CORRESPONDE

0. CORRESPONDE | “nrpe NCIA ViA WEB NCIA

NEIA ADJUNTAR I | NO  Digital | Fisico
Nota de
solicitud
adjuntando:
Cédula de
Identidad
(Fotocopia).
Certificado de
Trabajo
(Original).
Estado de
cuenta
Individual
completo y
actualizado de
AFP que
corresponda.
Rehabilitacion  de | Contrato

15 Pago CCM. suscrito con la X X
AFP en el que
figure  como
beneficiario
del titular
(Derechohabie
nte).
Fotocopia de
Resolucién de
Renta (Sistema
de  Reparto)

Reporte
Original de
Acefalias
ABM’S 0
SIGPLA

(Magisterio).
Fuente: Elaboracion propia.

En esta unidad se pudo apreciar 15 tipos de correspondencias que pueden ser

presentadas via web y a su vez notar que 14 de las cuales podrian realizarse de manera
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completa la implementacion. Ya que se lograria la recepcidon y entrega total por
correspondencia web, beneficiando de manera significativa a la unidad y al solicitante.
Tabla 4 UNIDAD JURIDICA

UNIDAD JURIDICA

TIPO DE DOCUMEN | RECEPCION DE ENTREGA DE

CORRESPONDE
NCIA

TOS QUE CORRESPONDE | CORRESPONDE
DEBE NCIA - VIA WEB NCIA

ADJUNTAR Sl NO Digital =~ Fisico
Unidad Juridica - Coactivo Social

Nota de
solicitud,
copia simple
de CI o
documentacié X X
n que
identifique a
la parte
coactivada.
Nota de
solicitud,
Conformidad de|copia simple
Pago por conceptojde C.I. o
2 |de Aportes | documentacio X X
Devengados y|n que
Cobros Indebidos | identifique a
la parte
coactivada.
Informe  de
Avance de
Procesos
Coactivos
Sociales,
cuadros
estadisticos,
mas cuadro de
avance
procesal de los
abogados
patrocinantes
de las
Administracio

Solicitudes de
Convenio de Pago,
Ofertas de Pago y
otros

Avances Procesales
3 |y Cuadros
Estadisticos
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NR
O.

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

UNIDAD JURIDICA

RECEPCION DE
CORRESPONDE = CORRESPONDE
NCIA - VIA WEB

DOCUMEN
TOS QUE
DEBE

ENTREGA DE

NCIA

ADJUNTAR Sl NO Digital =~ Fisico

nes
Regionales.

Informes de
Recuperacion

Informe
emitido por el
Abogado
Patrocinante,
a efecto de
concentrar 'y
verificar
montos para el
cargado  del
GOOGLE
DRIVE, con
detalle de
recuperacion
adjunta, de las
Administracio
nes
Regionales.

Notas de solicitud
del estado del
proceso 'y saldo
deudor

Nota de
solicitud,
copia simple
de CI o
documentacio
n que
identifique a
la parte
coactivada.

Unidad Juridica - Recursos de Reclamacion

Solicitud de
Agilizacion de
Tramites y/o
cumplimiento  de
fallos judiciales

Nota de
solicitud

Unidad Juridica - Notificacion
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Solicitud de Copias

TIPO DE

CORRESPONDE
NCIA

UNIDAD JURIDICA

DOCUMEN | RECEPCIONDE | ENTREGA DE
TOS QUE CORRESPONDE CORRESPONDE
DEBE NCIA - VIA WEB NCIA

ADJUNTAR Sl NO Digital =~ Fisico

Simples de | Nota de
7 Expediente Solicitud de X X
Administrativo que | Copias
cursa en| Simples
Notificacion
Solicitud de Copias
Legalizadas de | Nota de
8 Expediente Solicitud de X X
Administrativo que | Copias
cursa en | Legalizadas
Notificacion
Nota de
Préstamo de | Solicitud de
9 Documentos C.A.S. |Préstamo de X X
(Calificacién de | Calificacion
Afos de Servicio) |de Afos de
Servicio
Nota de
10 Notif_ic_agién a Soli_ci_tud_’ de X X
Domicilio Notificacion a
Domicilio
Unidad Juridica - Procesos Judiciales Administrativos
Informes de
recuperacion de Notas o
11 |montos recuperados | . X X
, informes
en el é&rea penal
(Regionales)
Informes mensuales Notas o
12 |de avance procesal informes X X
(regionales)
Nota e
Notas de respuesta a |nfé)rmes (se
13 |instituciones podria X X
externas recepcionar,
previa

coordinacion
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UNIDAD JURIDICA
DOCUMEN | RECEPCIONDE | ENTREGA DE

-(I;glgRESPONDEI;E TOS QUE CORRESPONDE CORRESPONDE
NCIA DEBE NCIA - VIA WEB NCIA
ADJUNTAR Sl NO Digital | Fisico
con las
entidades)
Informes de
14 acciones !\lotas e X X
constitucionales informes
(Regionales)
Remisién de Notas o
15 |informes legales | . X X
; informes
Regional

Fuente: Elaboracion propia.

En esta unidad se pudo separar los tipos de correspondencia por las areas que la
conforman como ser: Coactivo Social, Recursos de Reclamacion, Notificacion, Procesos
Judiciales Administrativos con un total de 15 tipos de correspondencias en las diferentes

areas.

Donde solo 2 tipos de correspondencia se puede recepcionar y entregar por la via
virtual, mientras los demas tipos de correspondencia se los puede realizar de manera

parcial ya que la entrega de estos documentos se las realiza de manera fisica.
Tabla 5 UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES
UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES

TIPO DE DOCUMEN RECEPCION DE ENTREGA DE

NR TOSQUE CORRESPONDEN CORRESPONDE
o) | SURlREERONRIS CIA-VIA WEB NCIA

NCIA

ADJUNTAR 51 NO Digital ~ Fisico
Reparto - Novedades de Rentas

Modificacion  de | Fotocopia de
1 |datos  personales|Cédula de X X
(Forma) Identidad
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UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES

DOCUMEN RECEPCION DE ENTREGA DE
TOSQUE CORRESPONDEN CORRESPONDE
CORRESPONDE DEBE CIA-VIA WEB NCIA

NCIA . =
. NO Digital  Fisico

TIPO DE

NR
0.
ADJUNTAR 5

Formulario de
transferencia
Fotocopia de
Cédula de
Identidad
Certificado de
defuncion o
médico
Fotocopia de
Cédula de
Identidad
Nota de
aceptacion o
rechazo  del
descuento
sindical
Fotocopia de
Cédula de
Identidad
Ultima boleta
de pago
Nota
solicitud
Fotocopia de
Cédula de
Identidad del
nuevo
receptor
pago
Resolucion

Transferencia de

renta

Suspension
fallecimiento

por

Descuento sindical

de

Cambio de receptor
de pago por mayoria
de edad (19 afios)

de

Cambio de Caja,
Resolucion ASUSS

Administrativ
a ASSUS

X

Reparto - Rev

ision de Rentas

Solicitud de
informacion y
requerimiento  de
rentas  (Entidades

Publicas)

Nota de

atencion
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UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES

TIPO DE DOCUMEN RECEPCION DE ENTREGA DE

NR TOSQUE CORRESPONDEN CORRESPONDE

0. | CORRESPONDE DEBE CIA-VIA WEB NCIA

G ADJUNTAR 5| |

Nota de
atencion

N Copia de
Solicitud de Estado cédula de

8 )d/écl)JdCaertlflcauon de Identidad X X

Copia de
boleta de pago
(opcional)
Nota de
atencion
Copia de
Solicitud de | Cédula de
revision de renta Identidad
Copia de
boleta de pago
(opcional)
Nota de
Solicitud de | atencién

10 |requerimiento  de|Copia de X X
aportes (PLUS) Cédula de
Identidad
Pagos - Reposicion de Pagos Revertidos
Carta tipo de
solicitud
reposicion de
pagos Copia
de Cédula de
Solicitud de | Identidad

11 |reposicion de pago|En caso de X X
revertido apoderados,
fotocopia de
formulario de
control de
vivencias
(poder)
Pagos - Abono Automatico

NO Digital Fisico
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UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES

TIPO DE DOCUMEN RECEPCION DE ENTREGA DE

NR TOSQUE CORRESPONDEN CORRESPONDE

0. | CORRESPONDE DEBE CIA-VIA WEB NCIA

G ADJUNTAR 5| |

Formulario de
solicitud de

NO Digital Fisico

ingreso al
servicio  de
abono
automatico
Solicitud Fotocopia de
habilitacion de | Cédula de
12 servicio de abono |ldentidad X X
automatico Contrato  de

apertura  de
caja de ahorro
(cuenta
convenio
funcionario
publico)
Fuente: Elaboracion propia.

En esta unidad se puede apreciar 12 tipos de correspondencia, las cuales se pudo
diferenciar en sus 4 diferentes areas que son: Novedades de Renta, Revision de Rentas,

Reposicion de Pagos Revertidos y Abono automatico.

Teniendo un total de 12 tipos de correspondencia de las cuales 6 se podria aplicar
de manera completa teniendo la recepcion y la entrega por correspondencia web y asi los
restantes 6 tipos de correspondencia se la podria realizar de manera parcial con la
presentacion de la documentacion por correspondencia web y la entrega seria de manera

fisica.
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Tabla 6 UNIDAD DE FISCALIZACION Y COBRO DE ADEUDOS

UNIDAD DE FISCALIZACION Y COBRO DE ADEUDOS

TIPO

DE
CORRESPONDE
NCIA

Solicitudes de
aclaracion técnica o
legal.

DOCUMEN
TOS QUE
DEBE

ADJUNTAR

de

Nota
solicitud

RECEPCION DE ENTREGA DE
CORRESPONDE | CORRESPONDE
NCIA - VIAWEB NCIA

SI  NO | Digital Fisico

Solicitud de reunién
técnica de
aclaracion referente
al  proceso de
fiscalizacion y el
resultado del mismo

de
de

Nota
solicitud
reunién

Solicitud de
ampliacion de plazo
para la presentacion
de documentacién
solicitada mediante
notificaciones, para
la  blsqueda vy
presentacion de
documentacién de
descargos u otros

Nota de
solicitud para
la
presentacion
de
documentacio
n

Solicitud escrita de
aclaracién al
proceso de
fiscalizacion antes y
posterior a la
emision de la
Comunicacion
Interna

Nota de
Solicitud de
aclaracion

Nota manifestando
su acogimiento al
D.S. 4182 Art. 3
referente a la
reduccién de multas
e intereses
considerando 3600
dias

Nota para
acogerse a los
alcances del
D.S. 4182
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UNIDAD DE FISCALIZACION Y COBRO DE ADEUDOS

TIPO DE DOCUMEN @ RECEPCION DE ENTREGA DE
CORRESPONDE TOS QUE CORRESPONDE CORRESPONDE
NCIA DEBE NCIA - VIA WEB NCIA
ADJUNTAR sI | NO | Digital Fisico
Informacion
6 |Modalidades de tha} de X X
solicitud
Pago
7 |Pago al Contado tha} de X X
solicitud
Nota de
. solicitud y
8 gonformldades de fotocopia X X
ago e
depdsitos
bancarios
9 Estado de Convenio tha} de X X
de Pago solicitud
., Nota de
Presentacion presentacion
10 Bole,ta.s de del depdsito X X
Depositos .
bancario

Fuente: Elaboracion propia.

Esta unidad comprende 10 tipos de correspondencia de las cuales 9 se pueden

realizar de manera parcial ya que se podria realizar la recepcion via web y la entrega de

manera fisica.

Y solo 1 de manera completa por correspondencia web ya que se recepcionara y

entregara ya que los anteriores documentos si requieren la entrega de manera fisica, por

el tipo de correspondencia como ser: pagos al contado, estados de convenio de pagos,

solicitudes de aclaraciones al proceso de fiscalizacion, etc.
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Tabla 7 UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

TIPO DE DOCUMEN RECEPCION DE ENTREGA DE
NR CORRESPONDE TOSQUE CORRESPONDE | CORRESPONDE
0. NCIA DEBE NCIA - VIAWEB NCIA
ADJUNTAR 5| | NO  Digital Fisico
Nota de
Solicitud de | solicitud
1 |Certificado de|Fotocopia de| X X
Trabajo Cédula de
Identidad
Solicitud de curriculum
2 |Incorporacion al Vitae X X
SENASIR
Nota de
solicitud
Remision de | Fotocopia de
3 | Calificacién de | la Calificacion X X
Afos de Servicio de Afos de
Servicio
(CAS)
Solicitud de
Memorandum  de
Llamada de | Nota de
4 Atencion, solicitud X X
Comision,
Felicitacion
Justificativos de N(I)f[a. d?
omisiones de|>° icitud y sl
marcado g:orr_e_spopde el
justificativo
Planilla de boletas | Planillas
de pago firmadas
Informes de
Instructivos Informe
emitidos por la
UDO
Planillas  de
Novedades del mes g,escuentos
ias
trabajados vy
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DOCUMEN | RECEPCION DE ENTREGA DE
NR TOSQUE CORRESPONDE CORRESPONDE

o. | CORRESPONDE DEBE NCIA - VIA WEB NCIA

NCIA - -
. NO | Digital = Fisico

TIPO DE

ADJUNTAR g
Formularios
de Comisiony
Permiso

Fuente: Elaboracion propia.

En esta unidad se comprende 8 tipos de correspondencia de las cuales 5 pueden
ser recepcionadas y entregadas por medio de correspondencia web y las restantes 3 puede
entregarse de manera parcial ya que la entrega es de manera fisica, tomando en cuenta que
se trata de certificado de trabajo, planilla de boletas de pago y solicitud de memorandums.

Tabla 8 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

TIPO DE DOCUMEN | RECEPCION DE ENTREGA DE

NR TOSQUE CORRESPONDE | CORRESPONDE

0. CORRESPONDE — "H-pe™ | NCIA - VIA WEB NCIA

NCIA

ADJUNTAR — g] NO  Digital = Fisico
Notas de Acreedores
MUSERPOL,
MUMANAL,
COVIPOL, PODER
JUDICIAL,
SENAPE

Entrega de Medios
- Planillas de Rentas
-Conciliaciones
-Reversiones Medios
VPSF, DGPOT, | 6pticos
COSSMIL, CAJAS |firmados con
DE SALUD, | Firma Digital
CONFEDERACIO
NES,
FEDERACIONES,

Listados en
formato X X
digital
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DOCUMEN RECEPCIONDE | ENTREGA DE

TIPO DE

NR TOSQUE CORRESPONDE | CORRESPONDE
0. CORRESPONDE DEBE . NCIA-VIAWEB NCIA
ADJUNTAR | g] NO  Digital = Fisico
AFP FUTURO Y
PREVISION
Entrega de Medios
-Planillas .
-Renta Dignidad GMES(IJZS
3 |APS, AFPs, EA's|cP X X
irmados con
(Futuro, Prevision, Firma Digital
Provida, Vitalicia)
Gestora Publica
4 Totalles Ganados ]I:(;?::g% > e X X
AFP's -
digital
Facturas, notas de
recepcion
Proveedores de
5 |Bienes y/o servicios | Factura digital X X
(AXS, ENTEL,
DIMA 'y System
Solution)

Fuente: Elaboracion propia.

En esta unidad se pudieron identificar 5 tipos de correspondencias de las cuales
todas podran ser recepcionadas y entregadas mediante la correspondencia web,
favoreciendo en gran magnitud a su unidad.
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Tabla 9 AREA DE AUDITORIA INTERNA

AREA DE AUDITORIA INTERNA
RECEPCION DE

TIPO DE
CORRESPONDE
NCIA

Solicitud de
Certificacion de

DOCUMEN

ENTREGA DE

TOS QUE| CORRESPONDE | CORRESPONDE

DEBE
ADJUNTAR

Certificacion

Sl

NCIA - VIA WEB

N[@)

NCIA

Digital

Fisico

Pagos y Cobros|de Pagos vy
efectuados por la|Cobros
UCC. efectuados por
Para auditorias con|la UCC,| X X
Indicios de | debidamente
Responsabilidad por | firmados
la funcion Publica y | (Firma
deben ser remitidos | Digital).
ala CGE.
Solicitud de
Certificacion de | Certificacion
Pagos y Cobros|de Pagos vy
efectuados por la|Cobros
UNO. efectuados por
Para auditorias con|la UNO, X X
Indicios de | debidamente
Responsabilidad por | firmados
la Funcion Publicay | (Firma
deben ser remitidos | Digital).
ala CGE.
Solicitud de Cobros
Reportes  de
por Doble
L Cobros  por
Percepcion de
Doble
Reparto y CC. .
L2 Percepcion de
Para auditorias con
- Reparto y CC, X X
Indicios de .
. debidamente
Responsabilidad por | ..
v firmados
la Funcién Publicay | .
. (Firma
deben ser remitidos | . .
Digital).

ala CGE.

Fuente: Elaboracion propia.
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En esta area se pudo evidenciar que cuenta con 3 tipos de correspondencia de las
cuales todas se realizan de manera parcial ya que se tiene que realizaria la entrega de

manera fisica.

Tabla 10 SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

TIPO DE DOCUMEN | RECEPCIONDE | ENTREGA DE
TOS QUE CORRESPONDE CORRESPONDE

ﬁgIRARESPONDE DEBE NCIA - VIA WEB NCIA
ADJUNTAR | g] NO | Digital Fisico

Solicitud de reportes

1 |de descuentos
sindicales

Fuente: Elaboracion propia.

Nota de
solicitud

En esta area solo se tiene un tipo de correspondencia la cual se puede realizar
totalmente por medio de correspondencia web tanto en la recepcion como en la entrega

del documento solicitado.

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA WEB.
Iustracion 1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA WEB

¢SE PUEDE RECEPCIONAR LA
CORRESPONDENCIA ViA WEB?

100%
LN

B NO
50%

0%

Fuente: Elaboracion propia.
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Recolecta la informacion total de todas las unidades del Servicio Nacional del
Sistema de Reparto (SENASIR) que intervendran en el procedimiento de correspondencia
web, se pudo denotamos que 123 documentos pueden ser recepcionadas mediante este

procedimiento de correspondencia web, acaparando un 100% del total.

Dandonos a conocer que toda la documentacién podria ser recepcionada
digitalmente, mejorando la calidad de atencion ya que se podria realizar la recepcién de

la documentacion desde cualquier lugar.

ENTREGA DE RESPUESTAS VIA WEB.

Ilustracion 2 ENTREGA DE RESPUESTAS VIA WEB

= ENTREGA DE RESPUESTA ViA
WEB

= ENTREGA DE RESPUESTA FiSICA

Fuente: Elaboracion propia.

Asi como en se pudo evidenciar en el anterior gréafico del total de 123 documentos
que podrén ser parte del procedimiento de correspondencia web, podemos dar a conocer
gue nos muestra el porcentaje que podria realizar de manera completa la recepcién y la
respuesta mediante la correspondencia web. Con el relevamiento de la informacion que se
realizé en las diferentes unidades del Servicio Nacional del Sistema de Reparto —
SENASIR, un 28% de la correspondencia se podria dar una respuesta de manera virtual

ya que la recepcion y la atencion se la realizaria mediante correspondencia web.
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Y con el 72% de la correspondencia se tendria que atender de manera fisica ya que
también se hizo el estudio de esta documentacion en la que se encuentran: solicitudes de
certificacion de pagos y cobros, informes de recuperacion en el area penal, préstamo de
documentos C.A.S., plantilla de acreedores, desglose de pago de acreedores, solicitud de
revision de renta, entre otras. Donde este tipo de documentos solo se los puede entregar
de manera fisica segun los lineamientos que maneja los diferentes procedimientos a los

gue pertenece cada documentacion.

COSTO DEL PAPEL DE LAS GESTIONES 2019-2022 (AGOSTO)

Ilustracion 3 COSTO DE COMPRA DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO

COSTO POR GESTION DE LA COMPRA DE
PAPEL BOND TAMANO OFICIO
(Expresado en Bolivianos)

30000
25000

20000

15000

10000

SR N
0

COSTO 2019 COSTO 2020 COSTO 2021 COSTO 2022

COSTO EN BOLIVIANOS

Fuente: Elaboracion Propia.

Se pudo recabar la informacién de la compra del papel de la unidad financiera de
las gestiones 2019, 2020, 2021 y 2022 (agosto) donde se puede evidenciar que
nuevamente se estd mostrando un incremento en la compra de papel bond tamafio oficio
con un monto de 11.689 Bs la cual es utilizada para las diferentes documentaciones que

realiza cada area.

Tomando en cuenta que ya se lleg6 a casi la mitad del presupuesto adquirido en la

gestion pasada sin aun incluir los meses de septiembre, octubre, noviembre y diciembre.
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Ilustracion 4 COSTO DE COMPRA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA

COSTO POR GESTION DE LA COMPRA DE
PAPEL BOND TAMANO CARTA
(Expresado en Bolivianos)

120000
100000
80000
60000
40000

20000

COSTO EN BOLIVIANOS

COSTO 2019 COSTO 2020 COSTO 2021 COSTO 2022

0

Fuente: Elaboracion Propia.

Teniendo los datos proporcionados por la unidad financiera para la compra de
papel bond tamafio carta se tiene una mayor compra ya que es el papel que mas se utiliza
en el Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR), tanto para correspondencia
interna y externa donde ya se puede evidenciar un crecimiento exponencial de la compra
del mismo y que en esta gestién ya alcanzo un costo de 53.075 Bs hasta el mes de agosto.

Se pudo evidencio que en los dos anteriores graficos se tiene nuevamente un
crecimiento exponencial para el uso del papel y que con el procedimiento de
correspondencia web se reduciria considerablemente estos costos que representan

anualmente a la institucion.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES.

Una vez concluido el presente trabajo dirigido en la Unidad de Desarrollo
Organizacional en el &rea de Organizacion y Métodos cumpliendo con el cronograma
establecido y aprobado por la institucion del Servicio Nacional del Sistema de Reparto
(SENASIR), se lo desarrollo con el propésito de presentar una propuesta que ayude a
institucién a mejorar el alcance de sus tareas y actividades en las diferentes unidades y

areas que forman parte integral del procedimiento de correspondencia web.

Tomando en cuenta que el Area de Organizacion y Métodos se encarga que la
institucion siempre se encuentre en constante actualizacion en su estructura institucional,
manuales, procedimientos, conforme a los objetivos y estrategias adoptados para cada

gestién teniendo una mejora continua a los procedimientos en este caso.

Donde el procedimiento de correspondencia web propuesto generara una mejora e
implementacion de nuevas tecnologias para tratamiento de datos, volviendo a la

institucién mas eficaz y eficiente en la realizacion de sus actividades.

Asi mismo se concluyd que la propuesta de implementacion del procedimiento de
correspondencia web, beneficiaria a todas las servidoras y todos los servidores publicos
para el desarrollo de sus actividades y minimizando los costos para futuras gestiones en
la adquisicién de papel ya que se pudo evidenciar en grafico N° 2 y grafico N° 3 que nos
muestra que los costos en la compra de papel se esta volviendo a incrementar conforme
ya se va volviendo a la normalidad en las actividades tras la pandemia en la que se

encuentra afrontando el pais.

Por lo que a su vez se beneficiaria de manera externa a todos sus usuarios,
facilitando y ampliando el alcance para la realizacion de trdmites, informes, bajas, entre
otros ya que se lo podria realizar desde cualquier punto que se pueda conectar al sistema

de correspondencia web.



Llegando a este punto mostrando que se pudo cumplir con el objetivo principal y
los objetivos especificos con los que contaba el trabajo dirigido con la presentacion de la

propuesta al Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR).



RECOMENDACIONES.

Con la presentacion de la propuesta de implementacion de correspondencia web
no se cierra a una mejora continua ya que el uso de tecnologias en la informacién que se
da en las instituciones tiende a innovar frecuentemente conforme a las necesidades de

ellos y sus usuarios.

Por lo cual se recomienda que se haga una evaluacion anual de cual efectiva es la
propuesta presentada para identificar posibles falencias o cuellos de botella que se

generen.

Y asi poder reajustar el disefio del flujograma y el disefio del procedimiento de
correspondencia web para obtener un efecto positivo para que se adapte de una mejor

manera a los lineamientos que exige la institucidn y sus usuarios externos.



CAPITULO VI
PROPUESTA

Tomando en cuenta la informacion recolectada para la actualizacion del
procedimiento de correspondencia en el Servicio Nacional del Sistema de Reparto
(SENASIR), se presentara la siguiente propuesta para la implementacion de la

actualizacion del procedimiento de correspondencia web en la institucion.

Por lo que se sigui6 el formato establecido por la institucion para la entrega de sus
procedimientos internos, el cual es el “Procedimiento para la Elaboracion y
Codificacion de Documentos” (ANEXO 5), donde se muestra los formatos de entrega

del documento como el caratulado, formato de indice, tipo de fuente, interlineado, etc.

Y asi mismo su codificacion asignada para tener un control de creacion de
formularios que son parte del procedimiento y asi de futuros cambios en las versiones
como ser: afiadir procesos, eliminar o corregir procesos o dar de baja por completo el

procedimiento (obsoleto)

OBJETIVO.

Establecer un instrumento técnico administrativo para la correspondencia que
ingresa al SENASIR y la que es generada en sus diferentes Unidades como parte integral
de la gestion documental que permita generar un control y realizar el seguimiento veraz

desde su origen hasta su disposicién final.

ALCANCE.

El presente procedimiento, es de cumplimiento obligatorio por todas las
Servidoras y Servidores Publicos en sus diferentes niveles que, requieran recibir o enviar

documentacion tanto interna como externa.



DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley N°2027 Responsabilidad por la Funcion Publica.

e Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo.

e Reglamento Interno de Personal del SENASIR.

Instructivo SENASIR DGE N°129.109.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

CORRESPONDENCIA.

Medio de comunicacion escrito que interrelaciona de manera oficial al SENASIR
con personas naturales y/o juridicas, beneficiarios del Sistema de Reparto, entidades e
instituciones publicas, privadas y organismos de cooperacion, Areas y Unidades

Organizacionales al interior de la entidad.

SARCO.

Sistema informatico utilizado para realizar el registro, seguimiento y localizacion
de la correspondencia, el cual permite efectuar el control de la documentacion interna

como externa que se maneja al interior del SENASIR.

PLATAFORMA DIGITAL.

Herramienta de caracter digital que ofrece productos y servicios a dos 0 mas tipos
de usuarios diferentes pero dependientes y que interaccionan. EI modelo de plataforma
digital es el utilizado por muchas de las start ups actuales y se basa en la explotacion de
algunas caracteristicas econdémicas singulares, como las externalidades de red o la

capacidad de ganar escala sin adquirir activos tangibles.



PLATAFORMA VIRTUAL.

Es un sistema que permite la ejecucion de diversas aplicaciones bajo un mismo

entorno, dando a los usuarios la posibilidad de acceder a ellas a través de Internet.

CORRESPONDENCIA EXTERNA.

Es toda comunicacidon escrita en medio impreso, entregada fisicamente a través de
la ventanilla de recepcion de correspondencia, mediante la cual personas naturales y/o
juridicas, beneficiarios del Sistema de Reparto, entidades o instituciones publicas,
privadas y organismos de cooperacion, invitan, solicitan, comunican, instruyen o

informan un tema en especifico al SENASIR.

CORRESPONDENCIA INTERNA.

Es toda comunicacion escrita mediante la cual, las diferentes reparticiones del

SENASIR, se relacionan entre si.

CORRESPONDENCIA VIA WEB.

Es todo tipo de comunicacion que permite intercambiar informacion y relacionarse
con otras entidades o instituciones publicas, privadas, personas naturales y/o juridicas,
mediante alguna plataforma digital (Web).

CORRESPONDENCIA URGENTE.

Es toda documentacién que, por su contenido o0 requerimiento, merece un
tratamiento especial, aqil, eficiente y eficaz que permita la atencion prioritaria y cumpla

con los plazos establecidos para su atencion.

HOJA DE RUTA.

Documento interno creado a través del sistema informatico de correspondencia
SARCO, para la asignacion de un numero de registro que acompafia la correspondencia

interna o externa.


https://definicion.de/sistema
https://definicion.de/internet

CITE.

Ndmero correlativo conformado por un cddigo numérico de identificacion de la

nota o informe de solicitud o respuesta de documentacion.

RESPONSABLES.

Se establece como responsables a todas las funcionarias y los funcionarios

publicos de la entidad ya que son parte indivisible del procedimiento en todos sus niveles.

DESARROLLDO.

Segun los resultados mostrado en el capitulo 1V, la propuesta de implementar un
proceso de correspondencia web se podria implementar en las diferentes unidades y areas
del Servicio Nacional del Sistema de Reparto (SENASIR), en la cual se mostrd que el

100% de la correspondencia se podria aceptar por el medio web.

Teniendo esa oportunidad de mejora se desarrolld el procedimiento para la
recepcion y atencion de correspondencia digital externa, el cual se desarrollé conforme a

los requerimientos y lineamientos necesarios.

En el cual se establecen los responsables, el tipo de actividad a realizar, los plazos
en los cuales se tendra tanto para el personal interno como para los usuarios externos y el

registro que se tendré del procedimiento.

Mostrando los procedimientos y el flujograma que seguiran en el procedimiento.



RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL EXTERNA VIA WEB

- Plazo Instrumento /
Actividades Responsables

Min Max Registro

PRESENTACION DE
SOLICITUDES A TRAVES
DE LA PLATAFORMA
VIRTUAL Y
CORRESPONDENCIA WEB
EN EL SENASIR

El asegurado, personas naturales
y /o juridicas (particulares,
Entidades Publicas, Privadas,
Empresas y otros) podrén

) o o En | En Personas )
ingresar a la pagina Web oficial ) Documentacién
el el Particulares y
1 | del SENASIR, en el apartado ) presentada
dia | dia Juridicas

plataforma virtual,
Correspondencia Web Digital,
posteriormente debe verificar en
el listado desplegable el tipo de
tramite a realizar y cargar los
siguientes datos:

1°Datos del Remitente. (previa
validacion)

2° Datos del Documento.
3°Adjuntos  del documento

escaneados.
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- Plazo Instrumento /
Actividades Responsables

Min Max Registro

Estos datos deben ser llenados en
su totalidad para su registro
correspondiente en la bandeja de
solicitud de Servicios Plataforma
Virtual y Correspondencia Web.
El horario de presentacion por
este medio serd habilitado de
manera permanente, sin
embargo, Su recepcion 'y
atencion serd en los horarios
laborales definidos por
Autoridad competente
(Ministerio de Trabajo, Empleo

y Prevision Social).

VERIFICACION DE LA
CORRESPONDENCIA
DIGITAL WEB

Registrada la correspondencia | EM | EN | Administrativo Presentacion
el el gestion

presentada en la bandeja web, el verificada
servidor publico debe verificar si | 4@ | dia | documental
las solicitudes fueron
presentadas en forma correcta, es
decir cumpliendo las siguientes

formalidades:
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Actividades

Plazo Instrumento /

Responsables

Min Max Registro

. Caodigo Documento.
o Fecha de registro.

. Estado: Registrado.
o Prioridad.

. Tipo: Notas Web.

o Clase de Documento.

o Regional que

corresponde.
o Fecha del Documento.

. Cite del Documento. (si
corresponde)

o Nombre del interesado o
Responsables de las
Instituciones/ empresas que

remite la nota.

. Referencia.

. Teléfono del remitente.
. Direccion del remitente.

° Direccion de Correo

electronico.
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- Plazo Instrumento /
Actividades Responsables

Min Max Registro

. Adjuntos y/o anexos. (si
corresponde)

En caso de estar correcta la
presentacion, se procede a la
recepcion de la  misma
cligueando en la opcion aceptar
de la bandeja web y en caso de
identificar algin error u
observacion en la presentacion
de correspondencia, el
Administrativo de Gestion de
Correspondencia cliqueara el
botdn rechazar el cual enviara un
correo de respuesta al remitente
sobre las correcciones necesarias

y motivos del rechazo.

ASIGNACION DE LA

CORRESPONDENCIA WEB Administrativo | Hoja de ruta
DIGITAL En gestion generada
1 documental
3 Validada la correspondencia el dia
registrada segun corresponda, se dia Reporte de
asigna a Direccién General asignacion

Ejecutiva o Jefe de Unidad o

Responsable de Area como
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- Plazo Instrumento /
Actividades Responsables

Min Max Registro

primer destinatario para su
respectiva  atencion.  Este
proceso genera automaticamente
la Hoja de Ruta en el Sistema
SARCO WEB vy se envia un
correo electrénico automatico al
remitente indicandole la
aceptacion de su documento de

correspondencia.

Fuente: Elaboracion Propia.

ATENCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL EXTERNA

o Plazo Instrumento /
Actividades Responsables _
Min Max Registro

RECEPCION Y

CONFIRMACION DE

LA

CORRESPONDENCIA | g,

WEB DIGITAL o | 1dia Secretaria de Reporte de
1 Unidad asignacion

Cada Secretaria de Unidad | dia
o Area, diariamente debe
revisar y verificar si en la

bandeja web se registran

solicitudes, en caso de
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Actividades

Plazo Instrumento /
Responsables

Min Max Registro

existir, procede a
confirmar la
correspondencia asignada
en el Sistema Institucional
SARCO, revisay evalla la
prioridad de cada una de
ellas, para proveido del
(la) Jefe(a) de Unidad o

Responsable de Area.

NOTA: Si la
correspondencia no es
confirmada dentro las 48
horas posteriores a su
ingreso en el Sistema
SARCO, el mismo se
blogueara

automéaticamente y para
ser desbloqueado se lo
debe hacer a través de una
solicitud del Jefe de
Unidad, dirigida  al
PROFESIONAL DE
TRANSPARENCIA Y
SEGUIMIENTO DE
AUDITORIAS, para

luego ser confirmada de
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Actividades

Plazo Instrumento /

Responsables .
Min Max Registro

manera inmediata en el
sistema de

correspondencia.

REGISTRO DE
INSTRUCCION
INTERNA

Registra instruccion | En
interna en la Hoja de Ruta, | el ) Jefe de Unidad Hoja de Ruta
2 | coloca (proveido) de | Dia bl
atencion y asignacion al
responsable de su atencion
mediante el  Sistema

SARCO.

ATENCION DE LA

CORRESPONDENCIA .
Seg | Segu

Recibe la documentacion | Un n

asignada a su cargo Yy | plaz | plaz ) o »
) ) Servidor Pablico | Documentacién
confirma en Sistema de | os 0s ) .
3 ) Asignado emita

Correspondencia SARCO. | esta | estab

. . blec | lecid
Revisa y analiza la
. idos | os
documentacién y elabora
documento de respuesta o

actuado administrativo
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Actividades

Instrumento /

Plazo

Responsables .
Min Max Registro

para  atencion  segun
Instruccion Interna, coloca
V°B° gestiona firma Jefe
de Unidad, y entrega a la
Secretaria para su registro
y escaneado en caso que
corresponda.

La generacion del
correspondiente  numero
de CITE correlativo para
la nota de respuesta, sera
generado mediante el
sistema SARCO en su
opcién CITES por cada

funcionario.

En caso de requerir
informacion  de  otras
Unidades para la atencion
de la solicitud, la misma
debe ser requerida
mediante nota asignandose
a través de la Hoja de Ruta
origen, la respuesta debera
ser asignada a través de la

misma Hoja de Ruta.
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Actividades

Plazo Instrumento /

Responsables .
Min Max Registro

NOTA: La elaboracién de
un documento formal
deberd cumplir con los
parametros  establecidos

para cada caso.

NOTIFICACION DE
CORRESPONDENCIA
Y ENVIO DE
RESPUESTA DIGITAL
O FISICA

Cuando se trata de

correspondencia  externa Secretarias de
- ) Hoja de Ruta
con respuesta digital, la . Unidades
n
nota de respuesta | Enel
e
firmada es escaneada Dia e .,
4 y Dia o Notificacion de
enviada al  correo Técnico de
) Respuesta
electronico Correspondencia

proporcionado en los
datos del remitente, a
efectos de que el

interesado solicitante
tenga conocimiento,
siendo este una

notificacion digital.
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Actividades

Instrumento /

Plazo

Responsables .
Min Max Registro

Enviada la respuesta a la
solicitud, se procede a
culminar la Hoja de Ruta,
registrando el N° de
CITE de atencion, fecha
y hora de su envié y se
procede al archivo de la
respuesta, indicando el
numero de hoja de ruta en
el documento y el estado
de notificado via web, una
copia de la nota debe ser
entregada a secretaria de
Direccion General

Ejecutiva.

Cuando se trate de una
respuesta fisica la Unidad
o Area, envia un correo
electronico al remitente
indicando que su nota de
respuesta se encuentra
lista para su recojo Yy
remite la misma al Area de
Entrega de
Correspondencia, para la

correspondiente entrega a
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Actividades

Plazo Instrumento /
Responsables

Min Max Registro

los asegurados y personas
particulares, previa
asignacion del plazo de
60 dias para su
notificacion que debe ser
comunicado a ventanilla
de Entrega de

Correspondencia.

Cuando se trata de
correspondencia  externa
con  respuesta  fisica
dirigida a  Entidades
Publicas, Privadas,
Instituciones y
Organizaciones la nota de
respuesta es entregada a
los Asistentes de
Direccion General
Ejecutiva o de cada
Unidad (segun
corresponda) para sSu
entrega a la Institucion

solicitante.
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Plazo Instrumento /

Actividades Responsables

Min Max Registro

ENTREGA DE NOTA
DE RESPUESTA
FISICA A PERSONAS
PARTICULARES O
ASEGURADOS

El  Administrativo de
Gestion Documental de
Correspondencia confirma

las Hojas de Ruta en el

Sistema de

Correspondencia SARCO | gp

y mantiene la nota de| g Enel Tecnico de Sello de
Dia | Correspondencia Recepcion

S | respuesta en custodia a la Dia
espera del apersonamiento

del interesado.

Ante el apersonamiento de
las personas cuya solicitud
requiere de una respuesta
fisica, la misma es
entregada al interesado(a)
con las respectivas
formalidades,  debiendo
recabar minimamente los

siguientes datos:
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Actividades

Plazo Instrumento /
Responsables

Min Max Registro

e Firma del
interesado. (0 huella
digital en caso de no
poder firmar)

e Aclaracién de

firma.

e  Numero de Cédula
de Identidad.

e Fecha de entrega.

Una vez entregada la
correspondencia  externa
dirigida a persona natural
(personas particulares o
Asegurados) la nota de
respuesta entregada debe
ser devuelta a la Unidad
origen, registrando el
estado NOTIFICADO en
el Sistema de
Correspondencia SARCO.

El documento de respuesta
por entregar, es mantenido
en custodia por un periodo
de 60 dias asignados
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Plazo Instrumento /

Actividades Responsables

Min Max Registro

mediante el Sistema de
Correspondencia SARCO,
en caso de que la respuesta
no sea notificada al
término del plazo
asignado, la nota debe ser
devuelta con la Hoja de
Ruta a la Unidad origen
para su culminacion y

archivo.

CULMINACION  DE
HOJA DE RUTA Y
ARCHIVO DE
DOCUMENTACION

Los  documentos  de Hoja de ruta
respuesta fisicos dirigidos En culminada
a Entidades Publicas, | Enel | Secretaria de
6 | Privadas, Instituciones y | . Dia Unidad
Organizaciones son Archivo de
Unidad

devueltas a la Unidad
origen, con el
correspondiente sello de
recepcion y fecha de la
Institucion destino. Una

copia de la nota
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Actividades

Plazo Instrumento /

Responsables .
Min Max Registro

recepcionada debe ser
entregada a secretaria de
Direccion General

Ejecutiva.

Procede a culminar la Hoja
de Ruta, registrando el N°
de CITE de atencion y el
estado NOTIFICADO.

Verifica el estado
NOTIFICADO de |las
respuestas fisicas dirigidas
a personas  naturales
(personas particulares o
Asegurados), a efectos de
ratificar la culminacion de

la Hoja de Ruta.

ARCHIVO DE
DOCUMENTACION Archivo Unidad
ATENDIDA En
Enel Secretaria de
. Las  secretarias  y/o e,I Dia Unidad Carpeta de
asistentes son | Dia Documentos de
responsables del archivo Respuesta

de la documentacién bajo
supervision de los Jefes o
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Plazo Instrumento /

Actividades Responsables

Min Max Registro

Responsables de cada
Unidad o Area, para que se
mantenga un Archivo de
los documentos de

respuesta generados.

Fuente: Elaboracion Propia.
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FLUJOGRAMAS

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL EXTERNA ViA WEB.

PERSONAS PARTICULARES Y JURIDICAS

ADMINISTRATIVO GESTION DOCUMENTAL

? |

Ingresara lapagina web oficial del SENASIR |

]

Seleccionar el tipo de tramite y cargar los
datos correspondientes
T

¥

Verificar la correspon dencia que ingreso por
lapagina web ofical de SENASIR

Seencontré alguna
observacion?

Serechazard la solicitud y
enviar correo electrénico

informando sobre la

Recepcionar ladocumentacion | observacion

l

Validar lacorrespondencia |

l

Se asigna a Direccidn General Ejecutiva, Jefe
de Unidad o Responsable de Area para su
atencién

l

Seenvia correo electrénico al remitente
indicand o laaceptacién de su docu mento

Fuente: Elaboracion propia.
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ATENCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL EXTERNA.

SECRETARIA DE UNIDAD/TECNICO DE
CORRESPONDENCIA

JEFE DE UNIDAD

SERVIDOR PUBLICO
ASIGNADO

TECNICO DE
CORRESPONDENCIA

Eregistro alguna solicitud de
cormespondencia?

Si

v

Confirmar correspondencia en el Sistema
Institucional SARCO

|

Revisary evaluar  prioridad de la
correspondencia para proveido del Jefe o
Responsable de drea

Registrar instruccién en Hojade
Ruta y colocar proveido

Asignar alresponsable de su
atencion mediante Sistema

Institucional SARCO

Recepcionala documentacin
asignadaa su cargo y confimaen el
Sistema Institucional SARCO

Revisa y analizala documentacion y
elaborar documento de resp uesta
parasu atencion

Entregar asecretaria para su registro
yescaneo

Entregar asecretariapara su registro
yescaneo

>

El envio de respuesta es digital?

[a nota es enviada alcorreo
electrénico proporcionado por el
remitente

Seprocede a culminar lahojaderuta
yarchivar la respuesta

Entregar una copia de la notaa
secretaria de Direccion Gen eral
Ejecutiva

z
Q9

Enviar un correo electrénico al
remitenteindicando que su nota ya
se encuentra lista
Enviar lanotaal Area de entrega de
comespondencia para su entrega

Confirma fas Hojas de Ruta en el
Sistema Institucional SARCO y
custodia hasta su entrega

Seentrega d(la) interesado(a) con
las res pectivas formaiidades

Una vez entregada b
comespondenciase debe devolver|a
nota ala unidad de origen

Una vez entregada b
comespondenciase debe devolverla
nota ala unidad de origen

Recepcionar los documentos de

respuesta y mandar unacopia a

secretari de Direccién General
Ejecutiva

Procedea culminarla Hoja de Ruta y
verificar el estado de notificado

!

Archivar la documentacién bajo
supervisién de jefes o responsables
de dreao unidad

FIN

Fuente: Elaboracion Propia.




RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

Tabla 11 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA CON VISTO BUENO
(V°B°) DEL TECNICO DE CORRESPONDENCIA

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA QUE DEBE CONTENER EL V°B°
DEL TECNICO DE CORRESPONDENCIA

UNIDAD DE COMPENZACION DE COTIZACIONES

TIPO DE DOCUMENTO QUE DEBE
CORRESPONDENCIA | REMITENTE ADJUNTAR

Nota de solicitud adjuntando
1. Cédula de Identidad (Fotocopia)
2. Fotocopia Certificado de Trabajo

Convenio de Pago CCM Asegurado 3. Estado de cuenta Individual
completo y actualizado de AFP que
corresponda
Nota de solicitud adjuntando:
1. Compromiso de Devolucion de
Deuda (Fotocopia)
2.  Comprobante de  Deposito

Desblogueo Salarial Asegurado |(Fotocopia)

3. Cédula de Identidad (Fotocopia)
4. Contrato suscrito con la AFP en el
que figure como beneficiario del
titular (Derechohabiente)

Nota de solicitud adjuntando:
1. Cedula de ldentidad (Fotocopia)
2. Certificado de Trabajo (Original)
3. Estado de cuenta Individual
completo y actualizado de AFP que
corresponda.

Rehabilitacion de Pago CCM Asegurado |4.Contrato suscrito con la AFP en el
que figure como beneficiario del

Titular (Derechohabiente)
5. Fotocopia de Resolucién de Renta
(Sistema de Reparto)

6. Reporte Original de Acefalias
ABM’S o0 SIGPLA (Magisterio)
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UNIDAD NACIONAL DE OPERACIONES

TIPO DE
CORRESPONDENCIA

DOCUMENTO QUE DEBE ADJUNTAR

Modificaciones de fondo

Novedades de renta
Solicitud de rehabilitacion de rentas suspendidas

Solicitud de renta de Derecho Habiente

Derecho habiente
Solicitud de insercion de beneficiarios

Solicitud de otorgacion de rentas (precalificadas)

Presentacion de depdsito bancario, segin convenio de
pago

Solicitud del PLUS

Revision de rentas

Fuente: Elaboracion propia.

El uso de Visto Bueno (V°B°) es una constancia de conformidad y responsabilidad
que deja el técnico de correspondencia para cerciorar que el documento fue revisado por

su persona y su inmediato superior.

En la cual el técnico tiene su sello y firma para rubricar la documentacion que se

esté solicitando como se puede observar en la tabla.
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ANEXOS
ANEXO 1

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL - R.I.P.

SENASIR

SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE REPARTO
RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENASIR No. 0 9 . 2

laPaz, {1 AGD 2020

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que. La Consfitucién Politica del Estado, en su Arficulo 232 senala: “La
administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencio, calidad, honestidad, responsabilidad y
resultados”.

Que, el Articulo 235 constitucional, en su numeral 2, dispone que las servidoras
y los servidores pUblicos, tienen la obligacion de cumplir sus responsabilidades,
de acuerdo a los principios de la funcion publica”.

Que, mediante Decreto Supremo N° 27066 de 06 de junio de 20083, se crea el
Servicic Nacional de Sistema de Reparto — SENASIR, como institucion Publica
Desconcenirada del Ministerio de Hacienda, actual Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, sefialando que enfre las ctribuciones del SENASIR se
encuentra la emision de Resoluciones Adminisirativas en los temas inherentes a
sus funciones conforme al articulo 5 de la citada disposicion legal.

Que, la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, tiene como objeto regular los sistemas de Administracion y
Control de los recursos del Fstado y su relacién con los sistemas nacionales de
Planificacién e Inversidn publica, con el objeto de: a) Programar, organizar,
ejecutar y conirolar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste opertuno de las politicas los programas,
lo prestacion de servicics y los proyectos del Sector Publico; b) Disponer de
informacién Util, oportuna y confiable asegurando la razenabilidad de los
informes y estados financieros; ¢} Lograr que todo servidor publico, sin
distincion de jerarguia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos pUblicos que le
fueron confiadcs sino también de la forma y resultado de su aplicacion; d)
Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar
el manejo incorecto de los recursos de Estado.

Que, la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales en su Articulo 20, inciso ¢), en el marco de las atribuciones
institucionales de los Organos Rectores, dispone: "Compatibilizar o evaluar,
segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada entidad
o grupo de entfidades que reclizan actividades similares, en funcién de su
naturaleza y la normatividad basica'.

Que. la mencicnada disposicién legal, en su Articulo 27, prevé: "Cada entidad
del sector publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por

Direccion: Presbitero Medina N° 2491 asq. Pedro Salazar Teléfonos: 2422425 - 2414398 Fax: 591-2-410786
Casilla: N° 3769 www.senasir.gob.bo La Paz-Bolivia
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SENASIR

SERVICIO NACICHAL DEL SSTEMA DE REPARTO

los drganos rectores, los reglamentos especificos para e funcionamiento de los
Sistemas de Administracion... ',

Gue, el Articulo 346 de la Ley N°2027 ce oclubre de 1999 Ley del Estatuto del
Funcionaric PUblice, indica: "8 Sistemo de Administracion de Personal es el
conjunto de normaos, pHNcRIcs y procedimientos sistematicomente ordenodos
que permiten la aplicacion de los disposiciones en maiera de ka funcién
plblica, previsias por la Constitucion Politica del Estado, e presente Estatuto y
lo Ley de Administracion y Control Gubernamentales, y las disposiciones
reglamentarias aplicables. El Sstama de Administracion de Fersonol se gjerce y
desarrolla @ través del Orgono Rector y por las enfidades pblicas
comprendidas en &l ambilo de aplcocién del presente Estatuio, de ocyerde a
jas Normas Basicas de Administrocion de Personcl, reglomentos basicos y
normas secundarnas o especicizodos”.

Que, el Sistema de Administracion de Personal se ejerce y desarrolia o fravés
del Organo Rectar y por las enfidades pubiicas comprendides en el ambito de
oplicacion del Estatuto del Funcionario Publico, de acverdo a los Normas
Basicas de Administracion de Personal, reglamentos bésicos y normos
secundonias o especialzedas, asimismoe el articulo 57 de la citada noma refiere
que el Ministerio de Hociendo (octual Ministeric de Economia y Finanzos
Fublicos| de conformidad con el Articulo 24 de la Ley N° 1788 de 16 de
septiembre de 1997, ejerce las funciones de Organo Rector del Sistema de
Administrocion de Persona. segun se describen en el Ariculo 20 de io Ley
Ne1178.

Que, los Normas Bésicas de Administrocion ce Personol, aprobadeos en el
anexo por el Decreto Supremo N*261 15, de 16 de marzo de 2001 an su Ardiculo
4, determing: "El Ministerio de Hacienda es el Organo Rector del Sistema de
Administracion de! Personal, con atdbuciones bésicas descritas en el Articuio 20
de la Ley N° 1| 78 ejercidas o rovés de su orgenismao técnico especializado, el
Servicio Nacional de Administracion de Personal’,

Que, el Decrato Supremo N°26115 de |6 de morzo de 2001, de los Nomm
Basicas del Sistema de Administracién de Personal, sefiala en el Arficuto 7 que
los mismas s& constituyen en el conjunte de normas, proceses y procedimientos
sistematicamente ordencdos, que permiten la aplicacién de los disposiciones
en matena ce administracién pubice de personal,

Gue, el Decreto Supremo N°25749, que en su Anexo contiene el Regiamento

de Desarrolio Parcial de la Lay N°2027, Ley del Estatuto det Funcionorio Publico.

en sus Articulos 13 y 15 establecen los Derechos y Deberes de los servidores
/’l"-‘ﬁ% pubkcos, respectivamente sefalando los fineamientos @ los que se deben
w i adecuar 0s reglamentos intemos de los enfidades publicas.

T

e

“wes. Que. mediante nota CITE SENASIR UDO N°185/2020 de fecha 27 de julio ge
2020, Bl Responsable Il Orgonizacién y Métedos a.i., del Area de Organzocion .
y Métodes dependienfe de ja Unidoo de Desarollo Orgonizacional del !

o=
(\/ | mwonca
‘\' ot
Direecin Pnsbétero Meding N* 2491 e, Facko Sl Taléfonos: 2427425 - 2414398 Fex: 591 2 410786



SENASIR

SERVICIO NACICNAL DEL SISTEMA DE REPARTO
Servicio Nacional de! Sistema de Reparto, soliciio al Jefe de la Unidad Juridica
la elaborocion de lo Resolucion Administratva comaspondiente o o
aprobocién del Reglomento Interno de Personal de la Institucion.

Que, o Unidad Juridica mediante INFORME LEGAL SENASIR U.J/PROC. JUD
N®232/2020 de fecho 10 de agosto ge 2020, Recomienda; “En base a los
fundamentos expuestos, habiéndose compatibilizado el Regiomento Intemo
de Personal del Servicio Nacional del Sstema de Reparto por el Orgono Rector
mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/NY04469/2020 de fecha 15 de juiio de
2020, emitida por el Ministeric de Encomio y Finanzas Publicas, resulta
perinents la emisibn de lo Resolucidn Administrotiva que apruebe el
Reglamento interno de Personal - R.LP, del SENASIR.",

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA a.i. DEL SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE
REPARTO-SENASIR, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR DECRETO
SUPREMO No. 27066 DE 6 DE JUNIO DE 2003.

RESUELVE:

PRIMERO - APROBAR =! Reglamenio Infemo de Personal (RIP] del Seevicio
Nacional del Sistema de Reparto-SENASIR, que en anexo forma pare indivisible
de la prasente Resolucidn,

SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Adminstrativa N°824.14 da 27 de
noviembre de 2014.

TERCERO.- La Unidad de Desarmolic Organizacional del Servicio Nacional del
Sistema de Reparfo, queda encorgado de efecluar ik sockilizacion al
personal, asi como a publicacidn de lo presente Resolucién Administrativa en
o pagine web de la Institucion,

Registrese, Hagase Saber y COmplase

IBNDRCA




ANEXO 2

ELABORACION DE CORRESPONDENCIA ESCRITA INTERNA COMO
EXTERNA

" s eNLASIR

SERYICI0 NACIONAL DEL BIBYEMA DE NEFAATO

instRucvo p.c.e N 1 20,19

DE x Uc. Karing Vanessa Oropeza Peda
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA a.l

A : TODO EL PERSONAL DEL SENASIR
A NIVEL NACIONAL
REF. ELBORACION DE CORRESPONDENCIA

ESCRITA INTERNA COMO EXTERNA,

FECHA: Lo Paz, 16 de sepiiembre de 2019

' <)
Mediante INSTRUCTIVO N° 159.11 de fecha 08/08/11, se sociaizo a nivel nacional, la

astandarizackén en ka elaboracién de 1a comespondencia escriia del SENASIR, entre
ellas:

» NOTAS INTERNAS Y EXTERNAS

INFORMES
INSTRUCTIVOS-CIRCULARES-COMUNIC ADOS
MEMORANDUMS

Yy

Es evidente que, desde un flempo @ lros a la feche, osfe mtmctlvo ha de;cdo de ser
oplicads al interier de la instifucién; elaborando o corespondenciao @schita o critero
de cada unidad e inclusive de cada servidor pUblico; oo esta obsevacion a fravés Y

del presente irsfruclive, se emite los ¥ lineamientos poia - uniformer - cuanta.
cenespondencia sea elaborado a nivel instituciondl, dejando clarammente esiablecido

HueTo se aceplard bajo ningdn moliva la madh modificacién o cl'eroefén de Ig,lnchcm
Iripartidapor ésta Dirgccidn Gonerof Eecwvo, 4

Todo correspondencia sea esta de indole Infemo o axtarmes dobsré esfcr enmcrcoda
bajo las directices implemenfodos ‘en el ptesenle Inslmchvo, deb{endo considarar
. pora elio: 5 .
> Mdrgenes tioo ¥ lemanc de fuente [Cenfury Go!huc 1 :
» loda nola deberd ser puntual, concisa We d‘oc'lad requdﬂmonto
efectuado [esto conlleva o que el documento. debo ‘tenar: unq buenu
redaccidn y orfografia proljal, y
Espacio de inferlineado de 1,1 puntos.
£l uso de kas comas (,) puntoiy como i) v ¢ punto . ). debe«bn dcr senfido | SR
@ la orocién o frose. de manera 1ol que seq en!eﬁdble lo Quiz 5o gulere A
hacer conceer, pedir y/o requer, s Y f

.
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e
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SENASIR

SENYICIO NACIONAL CEL SISTEMA DE REPARTO

En los margenes de las nofas, se deberd considerar el espacio suficiente
lomando en cuenta el logo de IBNORCA, en los cosos de texic extenso,
velordo siempre por ka estética del documento.

La facha y N° de Cile, en las notas tanlo intemas como externas, deberdn
maontener el lade derecho,

Los informes deben limitarse o hacer conocer ef resultado de un trabojo,
considerando pora elio conceplos especificos y los conchusiones claras v
puniuales, de igual manera 8 el documento as de texlc amplic apliceor ia
medalidod de los mérgenes suficientes,

Los instructivesdeberdn redaciarse de manera clora, de 1al manera que
auien perfectamenie el proceso que se dabe segui y/o cumplir,

Los memardndums se deberdn redactarse bajo el formato que ilustra en el
presente instructivo, pora hacer la diferencia @ lo demas correspondencia.
Utizar abreviaciones pora una redaccion y lectura mas fluida,

Eviter repetr los mismas polobras en o nela, buscando sndnimos
apropicdos y cloros de enfender.

Ufilizar cursiva para el copiado de texlo inaxtenso.

Dejar &l espocio suficlente p¢ro la firma de la MAE,

Especificer si comresponde el nimero de fojos adjuntas,

Anexar copla de los documenios necesarios o los proyectos de oficios,
como respaldo del contenido de los mismos [notas, Informes anteriores,
reportes, seguimientos de Irdmites y olros|, e

Adjuntar la nota de requaerimiento pora vedficar que la respuesia este
acorie ala solicitud. s e REH LT

L

B Incumplmiento o presenfe, dard gar o sanciones - _e':jobl-éél_das“en s
Reglamenio inferno de Personal. ROARALS /R

KrOP,
CO.Anh

Direccbn: Prasbiors Medos N° 2491 g W&Mr Telionos; 26422475 - 2414358 Fax: 591-2410764
Caslln N" 3757 www.senaslcgob.bo La Paz-Boiia



ANEXO 3

USO DE FIRMAS AUTORIZADAS Y SELLOS DEL SERVICIO NACIONAL
DEL SISTEMA DE REPARTO

Elsenasik BOLIVEA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENASIR No. 05 4 Pl 2 02 |

laPaz. 311 MAR 2022
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 27064 de fecho 06 de Junio de 2003, se crea el

Servicio Nacional del Sisterna de Reparto SENASIR, bojo lo dependencia del Ministerio
de Economia y Finanzas Pablicas, constituyéndese en una persona juridica de Derecho
Pubkico, estructura proplo, competencio de ambilo Nacional, de carécter temporal,
con autenomia de Gestidn, Téenica, Legal y Adminitrativa,

Que. dicha disposicidn legal en su A, 5° Numeral I, sefalo que el Servicie Nacional del
Sistema de Reporto SENASIR fiene competencia para  emifir  Resoluciones
Administrafivas en los temas inherentes o sus funciones.

Que, el Art, 20-1 del Decrato Suprema 304 de fecha 16 de septiemore de 2009,
determina que el SENASIR como Institucién Plblica y Desconcentrada, se encuentra
bojo dependencia o tuicidn del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que, el Reglamento: Use de Firmas Autorizadas y Sellos del Senvicio Nacional del
Sistema de Reparto, fiene como cojetivo regular el uso de fimas auvterizadas y selios,
definiendo los responsables de revisién Y Qprobacion de los dstintos documentos
elaborados en el Servicio Nacional del Sistema de Reparto,

Que, medionte nota CITE; SENASIR UDO N° 238/2021, con fecha de recepcion 14 de
manze de 2022, diigido of Directer General Ejecutivo, Rodrigo Luis Gutiérrez Mejio,
Responsable Il - Organzacidn y Métodos a.. de la Unidod de Desarolo
Organizacional, remite e Reglomento: Uso de Firmas Autorzodos Y Selles del Servicio
Nacional del Sstema de Reparto. paro la aprobacién mediante instrumento normative

comespondiente,
' w POR TANTO:
B o EL DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO DEL SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE REPARTO

p SENASIR, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR DECRETO SUPREMO No. 27046
’ DE 4 DE JUNIO DE 2003,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento: Use de Firmas Autorizadas y Se¥os dei

Servicio Nacional del Sstema de Reparto, que consta de veinticuaire {24) Articulos,
mismes que forman parte indivisible de lo prasente Resclucién Acministratfiva.

REGISTRESE, HAGASE SABER Y CUMPLASE

Lo impresén de este documento o su descarga se consdera una COPIA NO CONIROLADA y no es vdlida para su u

NENSO



ANEXO 4

GESTION DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

SENASIR
SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA DE REFARTO
RESOI.UCION ADMINISTRATIVA SENASIR No. 0 4 7 L] 2 0 2 0
laPaz. y 6 MAR 2020
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, medianie Decreto Supremo No. 27066 de techa 06 de Junio de 2003, se
crea ol Serviclo Nacional ae Sisteme de Reparto SENASIR, bajo 1o dependencia
del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, conshilupandose en una persona
juridica de Deracho Publico, estructura oropia, competencia de ambito
Nacional, de cordcter temporal, con autorormia de Gestibn. Técnica. Lega! y
Adminstrativa

Que, dicha disposicidn legal en su An. 5° Numeral |, seficla gue el Servicio
Nacional del Sstema de Reparto SENASIR tiens compelencia pare emstir
Resoluciones Administrativos en Ics temqs inherentes a sus funciones

Que, el At 59-1 gel Decreto Supremo 28631 ce fecha B de Moo de 2006
determina que el SENASIR como Institucion Publica y Desconceniroda, se
encuentra bajo tuicion, dependencia organica y administrativa del Ministedo de
Hacienda (Actuaimente Ministerio de Economia y Finanzas Publicas)

Que, mediagnie Resolucion Minsterio! N* 774 de fecha 23 de juio de 2019 se
designa o la Uc. Karina Vanessa Oropezc Penc con Cédula de Idenfidad N*
4334538 LF., como Drectora General Eecutive al, del Servicio Necional del
Sistema Qe Reparto

Que, mediante nota CITE: SENASIR UDO N° 067/2020. de fecho 04 de momrzo oe
2020, dirigide ¢ lo Drectore General Eiecutiva, el Responsabie Il Orgonizacion y
Métodos a.i. de lo Unidoo ce Descrolio Orgonizacional, remite ef Procedimiente
de Gestion de Documenios de Comespondencio, para Io cprobdacion mediania 4
Resolucion Administrativa. &

Comsiderando que & Procedimiento de Gestion de Documentos de
Coresponaencia, fiene como cbjetivo: Establecer un Instrumentc técnico
adminisirativo para la corespondencia qus ingresa ol SENASIR y o sus diferantas
Unidades como porte integral de o gesticn documental y generar un conirol
que permita reglizar el seguimiento veraz cesde sy engen hasto su dispesicion
final, en comecuencio Conesponde su aprobacion

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA a.l. DEL SERVICIO NACIONAL DEL SISTEMA Dl‘ @
REPARTO SENASIR, EN USO DE SUS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR DECREIO
SUPREMO No, 27064 DE 6 DE JUNIO DE 2003, N850

ey

RESUELVE: o~




SENASIR

SERVICIO NACIONAL DFL SISTEMA DE REPARTO
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR = Frocedmento de Gestidn de Documentos de

Correspondencia, gue consta de nueve (9) punfos y sus anexos. que forman
parta indivisible de |a presente Resowucion Administrativa

ARTICULO SEGUNDO.- ABROGAR 'a Pesoiuc an Adminsholiva SENASIR N 210,19
de 06 ge dicembre de 2019,

ARTICULO TERCERO.- Forma parte Indivisible de lo presente Resolucion
Administrativa, la nota CITE: SENASIR UDO N° 0469/2020, de fecha 04 de marzo ce
2020,

REGISTRESE, HAGASE SABER Y CUMPLASE

o

4 Jega Pefiy

CEMFN EEDUTMAL
TN RN S SLTEMe 3 WIWID
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ANEXO 5

ELABORACION Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO =
COOGO VERSION DOCUMENIOS SENASIR
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ANEXO 6

LISTA MAESTRA

N | FEcHaDE | MEDIDDE [N DERA 51 umpap | TIPODE ALCANZAD
CODIGO TIPO ULTIMA| APROBACI | APROBACIO| CORRESPON NOMERE DEL DOCUMENTO DUEfia DEL | BOCUMENT | eqrapg |'oPOREL
> S[YERST T on H DE) - | PROCESI - | QUNTERNT - C .
N EXTERNC
DGE-SGCHM-01 | MANUAL 05/10i2021] CARATULADD Manual de Calidsd Ees TERNG
DEE-SGC-OTFe]__ FORMULARID O510i2021| CARATULADD WA s a1 SGC TERND
TIGE-SG0-M-D1F0Z | FORMULARIC) OS/0i2021| CARATULADD Fiegistro Planfioacién de los Cambios s TERHC
DGE-SGLF-01__ |PROCEDMENTD O510i2021| CARATULADD WA |Elsboraci o de . SGC TERND
DGE-SSCF-02 | PROCEDIMENTD OS/0i2021| CARATULADD MIA | Cortolde Informacién Documental s TERHC
DGE-SGCP-02FO]__ FORMLLARID] O510i2021| CARATULADD Lista Masstra de Documentas SGC TERND
TGE-SG0F-02F02]_ FOPMULAFIY OS/0i2021| CARATULADD cién d= D Sel56C s TERHC
DGE-SGC-F-02F03] _ FORMLLARID) O510i2021| CARATULADD Cortrol de registios del SEC SGC TERND
0 |PROCEDMENTD OS/0i2021| CARATULADD FA_|Cortolde Saidas no Conformes s TERHC
FOi_ FORMLLARID 0510i2021| CARATULADD 2z Ho Confarmes SGC TERND
I 5 OS/0i2021| CARATULADD c s TERHC
[T R 0510i2021| CARATULADD ente SGC TERND
[ DoE-SG0-P-03F0 05/10/2021| CARATULADD misiéin CC EES TERNO
[ DSE SoC P oaFo 0510i2021| CARATULADD HOPSH SGC TERND
DGE-SGCF-0 0510/2021| CARATULADD A el Clieme EeS TERNO
DGE-SGCP0aFDl]  FORMULARG] 2 05/10/2021| CARATULADD Form ‘ sweno SGC WTERHD s |
DGE-SG0P-04F02]  FORMULARID] 2 0510/2021| CARATULADD Formuario d 6 del e interno EeS WTERHO ER|
DGE-SGC-P-05 PROCEDIMIENTO 4 0S10i2021| CARATULADD MR Auditoria Interna del SGC SGC INTERKO =l |
DGE-SGCP-05F01__ FORMULARID] 1 0510/2021| CARATULADD Programa d= Auditoris y revision por 2 diecsién EEs WTERHO ER|
DGE-SGC-P-05F02) FORMULARIO| 1 0S10i2021| CARATULADD MR Calificacian de Auditores. SGC INTERKO =l
GE-SG0-F-05F03] _ FORMULARID] 1 O5M0/2021| CARATULADD Flan de Audioria EES WTERHO E]
DGE-SGC-P-05FO4) FORMULARIO| 1 0S10i2021| CARATULADD Informe de Auditaria SGC INTERKO =l
DGE-SG0-F-05F05] _ FORMULARID] 1 O5M0/2021| CARATULADD Eualuscion del Auditor EES WTERNO ER]
TGE-SGLP-05F07] FORMULARID] 1 OS/0i2021| CARATULADD Lista de Asistencia Ees TERHD =
PROCEDMENTD | 2 O5M0/2021| CARATULADD FlA_|Fevisién por |2 Direccion EES WTERNO ER]
FORMULARID] 1 TS/0i2021| CARATULADD ‘Acta de revisién porla Direccién =3 TERHD IGEN =
ut s | FECHADE | MEDIO DE [W DE R.A. (51 unioap | HEODE ALCANZAD
conigo TPo | JLTMA | APROBACI | APROBACIO | CORRESFON NOMBRE DEL DOCUMENTO ouefia DL | AOTWRERT | esTanO | OPOR EL
- - S S S S ~| PROCES~ = +| seC|+
N EXTERNC
|oGE-SGCc-P-07 |PROCEDMENTD| 2 OSMOR021| CARATULADD |~ | Hea |1 9 60 WTERND WIGENTE ]
DGE-SGCP-OTFO| FORMULARID| 2 051012021|CARATLLADD Reparts Fiesgos y Oportunidades SGC TERND Y El
DGE-SG0P-07F02|  FORMULARD| 2 O5H0f2021| CARATULADD Ho conformidady acsiones oonotiras S50 WTERND VIGENTE £
DGE-SGCF-07F03] _ FORMULARID] 2 DSHO/2021|CARATLLADD i S e WTERND £l
FROCECIMENTD | 4 05H0f2021| CARATULADD Wb |Trstamiento de redlamoz o sugerencias 560 WTERND =
TIGE-SCCP-0BFOT|_ FORMULARD O50/2021| CARATULADD Formulario d= stenoién de recl 560 TERND
DGE-SGCF-0aF02] _ FORMULARID] DSH012021| CARATLLADD Formulario Reclamos SEC TERND
TGE-SSCF-08 |PROCEDIMENTD 05H0/2021| CARATULADD [ E da Fliesgos 560 TERND
DGE-SGCP-03F01] FORMULARID DSHO/2021|CARATLLADD Regisio Maniz de Fissges e TERND
TGE-SGCF-0__ |PROCEDIMENTD 05H0f2021| CARATULADD WA Eveluaciér de Oporturidades de Meiora 560 TERND
TGE-SC0P0F0T] FORMULARD O50/2021| CARATULADD Regisode de Miors 560 TERND
o DSH012021| CARATLLADD Registre d= Seguimiertoy Ciene d U jora SEC TERND
05H0/2021| CARATULADD [ Maps de Procesos 560 TERND
DGE-SGCE-D, 05MO/2021| CARATULADD it ipcibn de procesosy susinerogiones SGC TERND
SCE03 Pl 051012021| CARATULADD W6 |Politios de Calidad SGC TERND
04 |ESPECIFICACID 050/2021| CARATULADD Wt | Obistivos dea calidad SGC TERND
06 |ESPECFICACID) DSH012021| CARATLLADD WA o ] SEC TERND
07 |ESPECFICACID 05H0/2021| CARATULADD Wh[Alcance delSistema de Gesion de Caldad 560 TERND
05 |ESPECIFICACID 05MO/2021| CARATULADD Maniz de Comurioacia S SGC TERND
- ESPECIFICACION 220312022 R 522022 |Politica d= Seguiidad y Saud en =l Trabaio DGE TERND 0
- ESPECIFICACION 31052022 52,2022 | Gestien de Salud Doupacional TGE TERND 5
R T 0SH0/2021| CARATLLADD | Andlsis del cormemey panss neresadas SEC TERND WIGENTE ]
[ ~0_ |FEGLAMERTD Uso deFimas ellos del 5 [icS TERND o
DGE-LUDO-A 01 P01 FORMULARAID]
| FECHADE | meoiooE [wDERA. 51 umipan | SRR ALCANZAD
conIGo TIPO 14| APROBAC! | APROBACIO | CORRESPON HOMBRE DEL DOCUMENTO DUERA DEL T | EsTADD | O POREL
pERS an N PROCESH - | L UNTERN SGC
= i 2 = = = ~ | EXTERNC ™ ' '

DGE-PLA-M-1 MAHUAL - OSAN0Z| CARATULADD) HA Manual P del Prea de Planficasién
DGE-PLA-P-01 PROCEDIMENTD | 0 OS/0Z0Z1 LA 195, 2021 =dimientos del é
DGE-FLA-P-0TF0__FORMULARID] 0 OSNDZ021| CARATULADD Reformulado del POA A
OGE-PLA-P-0MF0Z|__FORMULARID] 0 OSNOZ021| CARATLLADD Peformulado del POA Ajuste de tareas
DGE-PLA-P-02 PROCECIMENTO | - OS/107Z0Z1| CARATULADD! A Fissgos y 0
DGE-PLA i OSNOZ021| CARATULADD
FORMULAFIC) CARATULADCH
PROCEDIMENTD RA NOVEDADES PARA EL PROCESD DE MODIFICACION OE DATOS 155
UCC-EM-P-02 PROCEDIMENTD | 2 05N0Z0Z1| LA 181, 2021 o
UCC-EM-POZF ORMLLAF 1 OSNDZ021| CARATULADD armulario Entrega del cenil E
FORM-SP-CC-M- OFML N OSNDF2021| CARATULADD armularia d I rual
FORM-SIP-CC-A CFML NV OSADZ0Z| CARATULADD armulario de ealeuls CT tomaticn
FORM-ACCG- ORML i 05/10/2021| CARATULADD Reposte de enirega de centficados copia gestors
FO ORI i 0510/2021| CARATULADD Reposte prefiminar de At de certficade CC
FORM-FPO-00Z]__FO i OS/DZ0Z]| CARATULA Fizparte preli ! C
FORM-UT-AM-CO-01]  FORMULARID|  S/V | 0S/0/2021| CARATULADD Planilla de certiicadas smiidas Altas, Baja: C
UCC-EM-P-03 |PROCEDMENTO |0 QSNOZ021| s C; CM posteriore:
UCC-EM-P-03-FO1|__ FORMULAAID[ 0 OSN02021| CARATULADD Pegiztio d i CM posteriar 3 lafecha d
UCC-CAC-P-01 PROCEDIMEMTO | 3 |  oanorzozi[RA. [181, 2021 = g sidad de

FORMULARID] 3

08/M0/2021| CARATULADD |

UCC-CAC-P-01-F 0
[ ucc-cac-p-oi-Foz|

FORMULARID] 3

030021 CARATULADD

| Certificada de Salario Cotizable

INTERND!

|Hoia de nabain

INTERNO!




Ut | FECHADE | MEDIDDE |N DER.A. (51 unpap | BERSL ALCANZAD
coDIGo TIPO "2 | APROBACI | APROBACIO | CORRESPON HOMBRE DEL DOCUMENTO DUERA DEL T | EsTaDD | OPOREL
S =[S = S DE) |- | ProcEs( | QUNTERNT: ~| sec-
EXTERNC
UCC-CAC-P-OF LLARID 08102021 CARATULADD Cenifioads de cotizsble y deridad de apores 155 TERNO [
U E LLARID) 0BI10:2021[CARATULADD Comisid o ee
0 i LLARID) 08102021 CARATILADD Feparts & IS
U E LLARID 0802021 CARATULADD Kardes 32 0 oe
U E LLARID) 081102021 CARATULADD &n de salidadd UEE
0 i LLARID) 08102021 CARATILADD Fsignasicn de evpedimes IS
U E FORMOLARD 0802021 CARATULADD Asigancién de enpedientes conreourss de reol IS
PROCEDMENTO oBriz021R 181, 2021 Archius cenwsl ee
UCC-CAL-P-02-F01] _ FORMULARID) 08102021 CARATILADD Formultio de Mavimierta 2 Enpedieries IS
UCC-CAG-P-D2-F2] _ FORMULARID 082021 CARATULADD Formulatio de Asignacién para desaichivo expediente y atencién IS E
UEC-CAC-5-0 GUA 0810202 1[R. A 181, 2021 Asignacién  confimacién de Expedientas UEE E
UCC-CAC-G-0TF0__FORMULARD] 0802021 CARATILADD Foimulatio 430 Canstania d Asignacion Gnde Enpedienies IS E
BEGISIRO
UCC-REG-P-01_|PROCEOMENTO | 2 oBriz0zT|R.A 181, 2021 Drorgacién de requishos p 8 aiooymanual _|UCC
UCC-REG-POTFOI  FORMULARID| 1 08110:2021[CARATULADD Formulatio requisios Iicio & énde UeE
FORMULARIO| 1 08/10:2021| CARATULADO Fi Tramite C & al ucc
FORMULARID| 1 DBMUZ0Z1| CARATLADD Formulaio Reponts corol d= Calidad IS
UCC-REC-POT-FOd|  FORMULARI] 1 081102021 CARATULADD Formulatio Reporte d UeE
UCC-REG-P-02 PROCEDIMIENTO 08110:2021|R.A 181, 2021 O & & manual ucc
PROCEDMENTO | 1 DBMZ0ETR.A a1, 2021 Flegistio de Hamites de co i izaci procedinients auomatics y manua IS
PROCEDMENTO DBI10i2021[F. A 181, 2021 Flegiatio de tamtes de oo én procedmients manusl =S
PROCEDIMIENTO 2 08110/2021|R.A 181, 2021 C a ucc
PROCEDMENTO DBMZ0E TR A a1, 2021 Conualde i =S
ESPECFICACION | 1 08110202 1[R.A 181, 2021 Catdlogo de requisitos por sector para énd 8nd UeE
GUi [ 08110/2021|R.A 181, 2021 i ucc
utnma| FECHADE | MEDIDDE | DERA. (51 unoap | FEOO ALCANZAD
coDIGD PO "2 | APROBACI | APROBACIO | CORRESPON NOMBRE DEL DOCUMENTO DUEfiA DEL T | Estapo | oPoREL
NERS ON N DE) PROCES] , | O INTERN! E
B hd 7 2 B 2 2 ~ | EXTERNC = 2 2

OGE-CHP-P-01
‘Sin codige]
DOGE-CHP-R-01

PROCEDIMERTC!
FORMULARIO] 1

0810/2021]
08M0/2021]
310312022]

N NOLn
UTHTE-P-0 PROCEDIMENTC! 2602021 FLA 136, 2021 rto y Soperte Técnico ul INTERNO =l
UTI-TC-F-01F0| _ FORMULARID) 26102021 CARATULADD Solcitud d: 3 Soparte téenice Tl INTERND Bl
UTHITC-P-01 FDZ‘ FORMULARIC 26N0/2021| CARATULADO ) uti INTERMNO k=l
UTHITE-P-01 FD% FORMULARID] 1 2EMNVZ021| CARATLLADD Plan d Tl INTERND =l
UTITC-P-02 PROCEDMENTO | 0 26102021 FLA. 136, 2021 iente: Gensracion, paldo de Copias de Seguidad Tl INTERND Bl
UTHITC-P-02 FO1 FORMULARIC 0 26M0i2021| CARATULADO Formulario de de datos utl INTERMNO il
DESABBOI LN NOF SISTEMAS
UTADS-P-01 PROCEOMENTO 5 26N0i2021|R.A 136, 2021 1] uti INTERMNO k=l
UT-ADS-G-01 [T 5 ZEMNZ021|FLA 136, 2021 Gufa: Metodologi de Desanala de Sistemas OMEGA Tl INTERND =l
UTI-ADS-G-02 G 0 26102021 FLA. 186, 2021 Guia de D e Sistemas Tl INTERND Bl
UTI-ADS-G-02F01 FORMULARIC 0 26N0/2021| CARATULADO uti INTERMNO k=l
UTI-ADS-G-02F02 | FORMULARID] O 2EMNVZ021| CARATLLADD Solicitud o de Sistemas Tl INTERND =l
UTI-ADS-G-02F03]  FORMULARID] 0 26102021 CARATULADD Frusbas de soeptacién de sisiemas Tl INTERND Bl
UTI-ADS-G-02 FO4. FORMULARIC 0 26N0/2021| CARATULADO Capacitacion de Usuarios Finales uti INTERMNO k=l
UTI-ADS-G-02F0S | FORMULARID] O 2EMNZ021| CARATLLADD én de DbjetosiDiatos, Py duccié Tl [mTERND =l
N | FEchaDE | MEDIODE |W DER.A. (51 umpap | TIPODE ALCANZAD
CODIGO TIPO ULTIMA| ApROBACI | APROBACIC) | CORRESPON NOMBRE DEL DOCUMENTO DUEfiADEL | DOCUMENT | porang | o pPOREL
S <[VERSTL T en [ N o< DB |- +| PROCES . | LUNTERNT -| sec|+
N EXTERNC
ANMINISTRACIGN Y BASE OF DATOS
UTI-ABOPI-P-01 PROCEDIMENTO 0 040312020 R4 ||35, 2020 I no economico |UT\ INTERNO nNO
ESPECIFICACION -5 de Seguridad de la Informa Tl INTERNO s)
BIENFSY SERVICING
UAF-EivS-P-01 PROCEDIMENTO! 261012021 .4, 156, 2021 inisstracia UAF ]
UAF-BYS-F-T1F01] _FORMULARIH 26/10/2021| CARATULADD Solcitud de compra de bisnes. G uaF INTERND!
UAF-BvS-P-01FD2|  FORMULARID] 26/10/2021| CARATULADD Solcitud de cotizacién UAF INTERNC!
UAF-BYS-P-01F03]_ FORMULARIO] 261012021 CARATUILADD Lista de Provedores uAF
UAF-ErS-P-02 PROCEDIMIENTO 26M012021[R.A 198, 2021 enerales UAF
UAF-BvS-P-02F01]__FORMULARID)] 2611042021 CARATULADD Solicitud de page por servicios basicos. uaF
UAF-BY3-P-02F0Z] _ FORMULARID] 28102021 CARATLILADD Solusitud de pags por sericios rcunentes UAF
UAF-EV'S-P-02F03] FORMOLARIO] 261012021 CARATULADD Salicirud 5 uar
UAF-EYS-P-02F04|  FORMLULARIC) 26M0/2021| CARATULADD Salicitud de sellos UAF
UAF-BY3-P-02F05|_ FORMULARID] 251042021 CARATULADD Solicitud d de gaseling Uar
UAF-ES-P-03 PROCECIMENTO! 261012021[ P& 138, 2021 inistacidn de almacenes uAF
UAF-EvS-P-03F01_ FORMULARID) 26/10/2021| CARATULADD Formularic de pedido de materiales UAF INTERND!
Sincédiga|  FORMULARIC) CARATULADD Feporte Ingreso al Almacén UAF
in codigol ORMULAFID CARATULADD. Feports de solicitud de slmacén UAF
in cédige] ORML CARATILADD Repone de Ingreso de Almaceén UAF
in cadigo] ORMLU CARATULADD Feportes de Recepoién y Salida de material del sistema INSIDE UAF.
in codigo ORI CARATULADD Feporte solicitud de material UAF
in cédige] ORML CARATILADD P i - Salidas” el sistema INSIDE UAF VIGENTE
in cadigo] ORMLU CARATULADD porte d por compra de | UAF. NTE
in cadigo| ORMUI CARATULADO Reporte de Saldos de almacsnes UAF INTERNO VIGEMTE




utma | FECHADE | MEDIODE | N DERA. 51 uninao | BEELEE ALCANZAD
CODIGO TPO . | APROBACI APROBACIO | CORRESPON NOMBRE DEL DOCUMENTO DUERA DEL ~ | ESTADO [ OPOREL
- —{veRg = N e Tl ~| Procesi - |9 UNTERN -] ssci-
N TERNC
Sincéeigo|  FORMULARIC) CARATULADD Reporte"Resumen Fisioo Yalorad de materiskes en shmacén por partida U s
UaF-BY'S-G-01 GLIA FLi Guia: Llenado de Formulario de Sclicitud [Compra de Bienes, Contratacién de Servicios y Consultori a)
UDO-GT 1 PROCEDIMIENTO 2 26M10/2021| R.A 197, 2021 ubo
UDC-GTA-F-DIF0|_ FORMULARID] 1 2602027 CARATULADD Formulario Registro d= D énPersonal oo
Fom, MEFF-002] _ FORMULARIC) CARATULADD Fioha Cortral Folizda oo
FORM. MEFP-003) FORMULARIO) CARATULADO Feporte Kardex Personal upo
7 Smeria e
Sineédge| FORMULARIO CARATULADD FinanzaPiblioas, ssimilades y sdecusdos o SENATIA. uoo
UDO-GTH-PO1-F04| FORMULARIO) CARATULADO Salicitud de Rotacion de Personal
UDC-GTH-G-01__ [GUA ZBHOE0Z| i a7 2021 Gufa:Inducoién de Personal oo
UDO-GTH-G-01F01] __FORMULARID 26102027 CARATULADD Piota de Induceién al persansl uoo
UDC-GTrE-0___|FSPECIFICACION 600z Rk 187,201 én: Pegisuo de Incidenees Critizos oo
UDO-GTH-E-OIF0T]__FORMULARID 26102027 CARATULADD Formulario d Registrolncidenies Criteos oo
A 13/02/z011[Fis o1 2011 Céoigo o frica IS
UD0-CvH-P-01]PROCEDMENTO |0 Rt Corwal Op aDecl Bienes y Fentas oo
TiGE-UDO-M-01 | MANDAL 20/0s/z021]Fis 157, 2021 ianual g Orzanizaciony Funciones oel Servicio Nacional gel Sistema 32 Reparts

T AM
WU-ARR-G-01 GLiA [ 1 [ osnoeosi|capatuLano | | Guiz: Foliacién de Dosument Jus
UJU-ARF-P-01 |PROCEDIMIENTO | IR | 233,2013] Atencién de Recursos de Reclamacién Jua

FECHA DE

MEDID DE |N' DE R.A_(SI

TIPO DE

UNIDAD ALCANZAD
coDIGD TIPO APROBACI | APROBACIO | CORRESPON NOMBRE DEL DOCUMENTO puefia peL | DUCUMENT | pqrang |'opoREL
S [T N~ DE) |- ~| PROCES( .| QUNTERKT - sec|.
TERNC
UNO-REP-P-01 PROCEDMENTO 003032020 RA 043.20 O siény de rentas de derechohsbientes o &)
UNO-FEP-P-02___ PROCEDIMENTO 0 03032020 RA 04320 Inssrcién de Bensficistio [} [
UNO-REF-F-03___ PROCEDIMENTI 0 03032020 RA 043.20 Novedades de Reparto ] ND
UNO-REP-P-04 PROCEDIMIENTO Reuision de Rentas uno NO
UNO-REF-F-05___ PROCEDIMENTO 0 oonaznzl RA k] FLUS ] ND
UNO-REP-P-05-FO1| FORMULARIO 23i04/2021 CARATULADO uno NO
UNO-REP-P-05-02| FORMULARID 7300412021 CARATULADD ] ND
UNO-REP-P-06 PROCEDIMIENTO 0 031112020 R.A. 13220 de reparto anticipado P.R.A uno NO
PROCEDMENTO V21206 RA T2 Comisién de Cal 3R [} ND
|PROCEDIMENTD | | ETERIE A [7zi.13 El o g0 por Pag: Anticipado [umo |
PROCEDIMENTO | | swermz[ra 72113 Corwiliacién y B de Pago de Reparto Articipade: [umo | | |
SEAVICING ¥ MONALINANFS NF
ENTD 2 E[RLA 2T, Pago a Domicilo 0
ENTD IZ013| LA 727, ; 5 0
ENTD a2 03[ RLA 2T, Abono Automtiso 0
ENTD IZ03| LA, T2, Cobros Indsbides 0
ENTO o013 FLA 727, fineno 15 5
ENTD 2IZ013| LA T2, Reversion Definitiva de Bolstas 0
ENTO o203 FLA: 727, Fieuersion de Boletas Reveridss 5
UNO-SMP-P-01 ENTD A Albon Automaion 0
NE-SHPP. LARD CARATULADD Ingreso sl Senicio de Abone utematics 5
] LARD CARATULADD Baia 2| Servioio de Abanc Autematize 0
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