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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

CAPACITACION PARA ENCARGADOS DE ARCHIVOS PERIFERICOS

PROCESQS DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

FECHA: Martes 22 de enero de 2019
LUGAR: Edificio de Aulas, Sala No. 3, CAPRES

HORA : 8:30a.m.a 11:00 a.m.
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PRESIDENCIADE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
«UGDA»

PROCESO DE RECEPCION Y
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

ENERO DE 2019
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« En cada secretaria se debera crear
una unidad de Recepcion y
Despacho de Correspondencia» que
controle la entrada y salida de los
documentos de la Institucion.

/

« En cada Unidad de Recepcion y \
Despacho de Correspondencia, se
debera asignar a una persona
responsable de la unidad; quién
debera tener conocimientos en
materia archivistica o ser capacitada

en materia. /




PASOS PARA LA RECEPCION DE LA
ORRESPONDENCIA




do'cumem‘osi"‘al ""momento" 'de“ rec:blrlos__ |




COLOCACION DE SELLO

Todo documento recibido se le' é‘blécaré un sello de recibido, el
cual contendra los siguientes datos:

SELLO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS

NUMERO DE ENTRADA:

HORA: FECHA: / 120

GCIA. DTO.O UNIDAD .

SERIE O TIPO DE DOC. cODIGO DOC.

FIRMA DE RECIBIDO.

CLASIFICACION DE INFORMACION

OFICIOSA O RESERV ADA R

CONFIDENCIAL. C PUBLICA P




% [ £a

SIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS '

~ Los documentos
- deberan ser




Los documentos deberan ser
agrupados por funcion, o por
unidad productora y ordenados
en forma cronologica, por
asunto o materia, a fin de
facilitar a la Jefatura la revision
y la marginacion de los
mismos; por otra hacer la
clasificacion de la informacion
de cada documento.







CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONA
DOCUMENTAL




FORMA DE CLASIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS POR SERIES
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REGISTRO DE LOS D




FORMULARIO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA}

Archivo Central o Periférico

{2) CODIGO DE tA SERIE

{1} FECHA, DE BE 201 DOCUMENTAL.,

(3} FONDO DOGUMENTAL, {4y SUBFONDO DOCUMENTAL.

(5} DEPENDENGIA O UNIDAD RECEPTCRA

(6) HDJAN* DE
F_EIGDA N°01-201__ FORMULARIO DE CONTROL DE CORRESPONDENGIA REGIBIDA
DATOS DE LA SERIE O TiPO DOCUMENTAL (7) mug%gﬂns - nlsposwﬁgu FINAL | 1 ssiricAGION DE INFORMAGION (18] DISTRIBUCION [I:sElL DOGUMENTO
HORA YFECHADE | TIPODE | CODIGO DEL QNE 120y
HOMBRE DEC RECEPTOR G | PROGCEDENGIA | HOMSRE DE LA SERIE | No. DEL DESGRIPGION
¥ CORR. WGRESD DEL DOG. | SOPORTE § DOGUMENTC ARCHNO DE | ELIMGONV.-DIGT MARGIHAGION DEL| FIRMA DEL QUE
m FIRMA (8} ® oTIPO20G.  {10) | DOS. (19 ) 3} (1) BREVE DEL DOG. CESTION UESTRA OFIC. § COHF. RESER. DL GIE. 0 JESE | RECIBE EL DOC.
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INSTRUCTIVO DE LOS CONCEPTOS DEL FORMULARIO | ;
DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

o1

Fecha: Que se inicia la elaboracién del documento

02 Cédigo de la Serie documental: Codigo que se le asigné a la Serie documental, segun cuadro de clasificacion

03 Fondo Documental: Presidencia de la Republica

o4 Sub-Fondo Documental: Nombre de la Secretaria

05 Unidad Receptora: Nombre de la Unidad Administrativa que recibe el documento

06 Hoja No. De: Namero de hojas que se inicia y que finaliza el documento recibido

07 No. Correlativo: Nimero correlativo de cada registro de la Serie o tipo de Documento

08 Nombre del receptor o firma: Nombre o firma de la persona que recibe el documento.

09 Procedencia: Institucién que envia el documento

10 Nombre de la Serie o tipo documental: Nombre asignado a fa Serie o tipo de Documento

11 No. del documento: Niimero que se le ha asighado al documento, cuando éste es elaborado por la institucion
remitente, cuando no existe nimero se registrara S/N
Hora y fecha de ingreso del documento: Hora y fecha que se recibe el documento

12




INSTRUCTIVO DE LOS CONCEPTOS DEL FORMULARIO
DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

13 Tipo de soporte: Podréa ser textual, grafico, imagen, sonoro o digital

14 Cédigo del documento: Codigo asignado a la Serie o tipo de documento, segtin cuadro de clasificacion funcional

15 Resumen del documento: Breve descripcion de la Serie o tipo de documento

16 Plazo de conservacién: Tiempo de conservacién asignado a la Serie o tipo documental.

17 Disposicién final; Eliminacion, conservacion, digitalizacién y muestra: forma en que la Serie o tipo documental se
mantendra en el archivo o destruccion.

18 Clasificacién de informacién: Si es oficiosa, confidencial o reservada

19 Distribucién del documento: Marginacién del director, gerente o jefe: a la unidad o persona que le dara tramite al
documento.

20 Firma de quien recibe: Persona que recibe el documento para ser tramitado

21 Observaciones: Cualquier aclaratoria que tenga que ver con el documento registrado.
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DOCUMENTOS MARGINADOS POR  :§
LA MAXIMA AUTORIDAD |

.,
A oS
D pnpat®

a.- La Unidad de recepcién de correspondencia,
revisara los documentos recibidos de la Jefatura a fin
de que estén marginados y registrados en el
formulario disefiado en Excel o en un Sistema de
Archivo; luego los distribuird a las unidades o areas
donde han sido marginados los documentos; El
responsables de la unidad o asistente firmara de
recibido el documento, sea en forma manual o
electronicamente.

b.- Cada Direccién, Gerencia, Dpto. o unidad, debera
contar con un archivo de gestién para controlar los
documentos recibidos y producidos por cada unidad
productora y seguir los mismo pasos realizados por la
Unidad de recepcion y despacho de correspondencia.




UNIDAD DE RECEPCION DE

DOCUMENTOS

Ly FSHEH
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PASO 1
ENTREGA DE LOS
DOCUMENTOS A,
RECEPGION

PASO 2

INSPECION DEL DOCUMENTO.
COLOCACIONDEL SELLO

CLASIFICACION,

ORDENACION

SODRIFICACION

REGISTRO DEL DOCUMENTO EN  EL
FORMATO DE ENTRDA O EN EL SISTEMA
DE ARCHIVO QUE SE HAYA DISENADO.

PASO 3
El. DOCUMENTO ES TRASLADADO A LA
JEFATURA SURERIOR PARA SU REVISION,
MARGINACION Y CLASIFCAGION DE LA

NFORMACION,

PASO 4
LA JEFATURA SUPERIOR
CLASIFICA LAINFORMACIONY
MARGINA LOS DOCUMENTOS, AL
AREA QUE CORRESPONDA, PARA
SU TRAMITE RESPECTIVO,
AQUELLOS DOCUMENTOS QUE
SON SOLO PARA CONGGIMIENTO
DE LA JEFATURA SON
MARGINADOS PARA ARCHIVO,




UNIDAD DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS

L 1 ORF gy
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PASO &
LA ASIBTENTE REVISA
LOS DOCUMENTOS Y LUEGO
LOS DISTRIBUYE A LAS
AREAS RESPECTIVAS, PARA
DAR RESPUESTA ALOD
MARGINADOQPORLA
JEFATURASUPERIOR

BN

pasoe 7.

PASGS
LA JEEATURA SUPERIOR
TRASLADALOS
DOCUENTOS MARGINADOS
ALAASISTENTE, PARAGUE
. LOS DISTRIBUYAA LAS
~ AREAS CORRESPONDIENTES

Los documenios son

N, elaborados por los Jefas de
Nareay luego son ramitidos

zNéix asistente de la jefatura,
ara firma, para luego ser
spéqhados a ia institucion
respectiva.

~




PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA

SALIDADE DOCUMENTOS

NUMERO DE SALIDA

GCIA.DPTO.0 UNIDAD.

FECHA DE DESPACHO : ! / HORA:

IRMA:

ENCARGADO DE RECEPCION
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UNIDAD DE RECEPCION Y DESPACHO
DE CORRESPONDENCIA

El encargado (a) de la recepcion,
de correspondencia, remitira la
copia a la unidad remitente; para
reqQistro control y Archivo; por otra
parte, dicha unidad de podrd
conservar una copia de cadd
documento despachado, los
cuales se ordenardn por numero
por cada ano.

Dicho proceso se podrd hacerse
electronicamente si se cuenta
Ccon un sistema de archivo.




El encargado (a) del archivo de
gestion recibird la copia del
documento despachado y lo
registrara en el formulario de
correspondencia despachada,
tomando los datos que contiene
el sello de salida del
documento despachado y luego
se archivara en el codigo que
haya sido designado el
documento.




FORMULARIO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA DESPACHADA.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOGUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

‘Archivos de Gestién, Central o Periférico
: ‘ T o : {2) CORGO DE LA SERIE
{1} FECHA, __ DE _pE1___ ; : _ : g DOCUMENTAL,

(3) FONDO DOCUMENTAL: S {4} SUBFONDO DOCUMENTAL.
{5] UNIDAD RECEFCION Y BESPACHO CORRESPONDENCIA, : {6} HOJAN® DE

F-UGDA N°02-201__ FORMULARIO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

DATOS DEL DOCUMENTO

PLAZO DE DISPOSIGION
CONSERV. (16) | FINAL(18)

» CODIGODEL | HORAYFECHA | DECRIPCION | v CEL WDE | ANEXODEL
corg, | "OMERE Da'?“ EMISOR 1 pesTieATARIO (9) NOMTSEEDFE’%S?%E O | pociMENTO | DELDESPACHO | EREVEDE | DOCUM. PAGINAS | DOCLMENTO OBSERVACIONES  {19)
) ! - an {12) 0oy 14 ARCHVODE | ELIM.CONV.- | (7} (ay

GESTION DIGT.-MUESTRA
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INSTRUCTIVO DE LOS CONCEPTOS DEL FORMULARIO
DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

4 RETE
q}ff -s"‘“}"

01 Fecha: Que se inicia el registro y control de los documentos

02 Cédigo de la Serie documental: Codigo asignado a la Serie documental, segun cuadro de clasificacion

03 Fondo Documental: Presidencia de la Republica

04 Sub-Fondo Documental: Nombre de la Secretaria

05 Unidad Receptora: Nombre de la Direccion, Gerencia o Unidad de recepcion y despacho de correspondencia.

06 HojaNo.___De: Numero de hojas que se inicia y que finaliza el documento despachado

o7 No. Correlativo: Nimero correlativo de cada registro de la Serie o tipo de Documento

o8 Nombre o firma del emisor; Nombre o firma de la persona responsable que envia el documento.

09 Destinatario: Institucién o persona que va dirigido el documento

10 Nombre de la Serie o tipo documental: Nombre asignado a la Serie o tipo de Documento

i Cédigo del documento: Cédigo que se le ha asignado al documento, cuando éste es elaborado por la institucion
remitente, o unidad productora, segun cuadro de clasificacion funcional.

12 Hora y fecha de despacho del documento: Hora y fecha que se despacha el documento




INSTRUCTIVO DE LOS CONCEPTOS DEL FORMULARIO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA DESPACHADA

o

13 Descripcion breve del Doc. Descripcion breve de la Serie o Tipo de documento

14 No. del documento: Niimero correlativo asignado a la Serie o tipo de documento.

15 Plazo de conservacién: Tiempo de conservacién asignado a la Serie o tipo documental.

16 Disposicién final; Eliminacion, conservacion, digitalizacién y muestra: forma en que la Serie o tipo documental se
mantendra en el archivo o se eliminara.

17 No. De paginas: Especifica la cantidad de hojas que contiene el documento

18 Anexo del Documento: Es cuando se adjunta documentos la nota enviada

19 Observaciones: Cualquier aclaratoria que tenga que ver con el documento registrado.
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PREGUNTAS Y RESPUESTAS






