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RESOLUCION N° 2005.271.767

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental Libertador,
en uso de la facultad que le confiere el Articulo 20, Numeral 3 del Reglamento General
de la Universidad,

RESUELVE

ARTICULO 1°: Aprobar el Manual de Normas vy Procedimientos de
Tramitacién de Correspondencia para la Universidad
Pedagégica Experimental Libertador.

ARTICULO2:  Someter el presente Manual de Normas y Procedimientos de
Tramitacion de Correspondencia de la Universidad
Pedagogica Experimental Libertador, a una permanente
evaluacién que asegure su perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el salon de sesiones del Consejo Universitario, en
Caracas, a los diez dias del m&s de marzo del afio dos mil cinco.

/

CIA CELIS DE SOTO
Secretaria

AVENIDA SUCRE, CATIA, PARQUE DEL OESTE APARTADO 2939, CARACAS 1010. VENEZUELA, TELEFONO: (0212) 864.76.11
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

", UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

Proceso: Tramitacion de Correspondencia

PRESENTACION

La Secretaria de la Universidad, a través def Area de Archivo y Correspondencia ha tomado la
iniciativa de generar el presente Manual, tomando en consideracion la segunda version existente
sobre esta materia, la cual fue elaborada bajo la cocrdinacién de la Profesora Olga Flores.

Este manual tiene la finalidad de normalizar y reglamentar los aspectos referidos al
procesamiento de la documentacién que se tramita tanto en la Sede Rectoral como en los
Institutos.  En tal sentido, se hace necesario que el personal adscrito a las Areas de
Correspondencia y demds unidades administrativas, puedan desarrollar los mecanismos
adecuados para su aplicacién.

El Manual de Normas y procedimientos para la Tramitacion de Correspondencia de la
Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, tiene como objetivo fundamental constituir las
herramientas que regiran las actividades a realizarse en el Area de Correspondencia que
conforman la Universidad, a objeto de facilitar, racionalizar y homologar el tratamiento y manejo
de la documentacion.

La implementacién de este manual le corresponde a las Oficinas de Correspondencia, como
unidades técnico-administrativas, adscritas a la Seccién de Correspondencia y Archivo General
de la Secretaria de la Universidad.

En tal sentido, tanto las referidas normas como los pasos aqui descritos son de estrictos
cumplimiento por todos fos miembros de la Organizacién, teniendo en cuenta su futura
actualizacién, cuando la dindmica de la unidad organizativa requiera su adecuacién, previa
aprobacion de las Autoridades Competentes.

Cabe destacar que el Manual de Nomas y Procedimientos para la Tramitacién de
Correspondencia se evaluara periédicamente en atencién a los nuevos avances de la tecnologia
de la informacién y la comunicacion con el fin de responder a las necesidades que vayan
surgiendo en tormno a esta importante actividad de la Gerencia Universitaria.

Los funcionarios del Area de Correspondencia y Archivo General, deberan notificar por escrito
a la Unidad de Organizacion y Sistemas de la Direccién General de Planificacién y Desarrollo,
cualquier sugerencia, modificacion que pueda afectar su contenido, en la bisqueda de garantizar
la vigencia y funcionalidad del mismo.

Cédigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacion: | Fecha de Actualizacion: Pégina:
SCAG-TC-01 11/04 0 - 2

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO /7 UNIDAD DE ORGANIZACION ¥ SISTEMAS




EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

‘I' UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

Proceso: Tramitacion de Correspondencia

CONTENIDO

cODIGO DESCRIPCION

Objetivo del Manual

Base Legal
Normas para la elaboracién, recepcién y emisién de comunicaciones
tipo memorandos vy oficios

Normas Generales para la Tramitacion de Correspondencia

SCAG-TC-01 Flujo Narrativo del Procedimiento “Correspondencia Externa Recibida *

Flujo Narrativo del Procedimiento “Correspondencia Despachada”

Formatos e Instructivos

Anexos
Glosario
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AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Tramitacién de Correspondencia

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Constituir la herramienta documental por excelencia que regule el funcionamiento del Area de
Correspondencia en toda la Universidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
+ Establecer las normas y procedimientos para la recepcién, clasificacién, registro y control de la
Correspondencia tanto recibida como despachada.

« Homologar el vocabulario basico a ser empleado en las Areas de Correspondencia de Ia
Universidad.

+ Garantizar a los usuarios del presente Manual de Normas y Procedimientos una informagcién
ordenada y sistematica que oriente sobre los pasos para la Tramitacién de Correspondencia.
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BASE LEGAL

+ Reglamento del Sistema de Archivo de la UPEL (Resolucion N. 92/127/744; 30-09-92)
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Jl

NORMAS PARA LA ELABORACION, RECEPCION Y EMISION DE COMUNICACIONES
TIPO MEMORANDOS Y OFICIOS

1. Aspectos de Fondo:

1. Por cada comunicacion, solo podrd tratarse un asunto de manera precisa y concreta, asi

mismo debe comenzar en un primer pérrafo exponiéndose el objetivo de esa comunicacion y
en parrafos subsiguientes los alegatos respectivos que justifiquen el objetivo.

2. Cuando se trate dar respuesta a una comunicacion, debera hacerse referencia al nimero y
la fecha de la comunicacion anterior. .

| P

2. Aspectos Formales:
> En cuanto al papel, tinta y margenes a utilizar:
1. Tanto para la elaboracién de los memorandos como de los oficios se utilizara:

+ Papel oficial con el membrete y logotipo de la Universidad Pedagdgica Experimental
Libertador, en el caso de la Sede Rectoral el membrete y logotipo lo llevari en el lado
superior izquierdo, y los Institutos llevaran tanto el membrete y logotipo de la

Universidad coh el del Instituto que lo emitié, en el lado superior derecho e izquierdo
respectivaments.

+ El color de papel deberan ser blanco.
+ El tipo de papel serd bond, base 20, para ios originales y fotocopias.
+ Latinta que se utilice deberan ser de color negra.

# El tamano de papel para los memorandos y oficios serd de 22 cm de base 20 x 28 cms
de altura (tamano carta)

¢ En cuanto a los margenes para la elaboracion de los memorandos, como de los
oficios se recomienda respetar el margen superior, e inferior e izquierdo y derecho,
éstos estaran comprendidos entre 4 espacios contados a partir del borde superior; 4
espacios para el borde inferior; 4 espacios para el margen izquierdo; y 3 espacios
para el margen derecho.

+ En cuanto a los espacios de interlinea se sugiere utilizar un espacio y medio.

ol el ¢
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Tramitacion de Correspondencia

> En cuanto al sello, la fecha y las firmas:

1.

Las comunicaciones tipo memorando u oficio llevaran al pie de la pagina o en el
margen inferior izquierdo las iniciales del Jefe de la Unidad Administrativa de origen las
iniciales de quien redacto la comunicacién y de quien la mecanografié, debajo de estas
iniciales se deberan colocar en nimeros el dia, mes y afio de elaboracién de la
comunicacion.

Toda comunicacion de cardcter oficial deberd ser elaborada con pulcritud y exactitud,
en este sentido no se procesard en el Area de Correspondencia aquellas
comunicaciones gue presente tachaduras, raspaduras y borrones que sean visibles
detectados, en este caso procederd a su devolucion a la Unidad Administrativa que la
origino.

. Las comunicaciones deberan presentarse para su despacho en el Area de

Correspondencia con su respectivo sobre abierto, éste traera el nombre y la direccién
de destino, mecanografiado en forma clara y exacta; en caso de que la
correspondencia sea de caracter oficial confidencial, se aceptara el sobre sellado y
deberan traer estampado con sello la palabra confidencial.

Los memorandus y los oficios se regirdn por una codificacion para asi facilitar los
procesocs de registro y clasificacién al momento de ser archivadas, asi como para
cuando se de respuesta a una comunicacion.

5. Toda la documentacion externa recibida en la Seccidn de Correspondencia, sera abierta

6.

y sellada con un reloj fechador o sello que indique claramente, la fecha, hora, el
nombre y la firma del funcionario receptor, para proceder a los pasos técnicos de control
y despacho al destinatario.

Toda comrespondencia a ser despachada por la Seccién de Correspondencia debera
estar acompafiada por sus respectivos sobres, todos los anexos referidos si asi lo
contemplase y la direccién del destinatario claramente descrita, de no ser asi, no podra
procesarse.
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Wil

Proceso: Tramitacidn de Correspondencia

NORMAS GENERALES PARA LA TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA

1. Toda comunicacion del tipo memorandum u oficio llevara en el pie de la pagina o en el margen
inferior izquierdo las iniciales del Jefe de la Unidad Administrativa de origen, las iniciales de
quien redacto la comunicacién y de quien la mecanografio, debajo de estas iniciales se debera
colocar en numeros el dia, mes y afio de elaboracién de la comunicacion.

2. El nombre de la persona autorizada para la firma de la correspondencia debera ser claro,
ninguna comunicacién serd procesada si no trae su respectiva firma, debajo de la firma en el
caso de los oficios se colocara el cargo del firmante. En el caso de los memorandos quedara
reflejado el cargo del firmante en el encabezado del mismo. El sello de la dependencia de
origen, deberd anteceder la firma, nunca se colocara sobre la misma, porque se pierde la
credibilidad y la autenticidad de la firma respectiva,

3. Cada comunicacion debera elaborarse con un original y tres copias, éstas tltimas traeran el
sello de la Dependencia que lo origina, junto con la media firma del funcionario o en su defecto,
el tacsimil del mismo (sello-firma),la cual tendra la siguiente distribucién:

+ Eloriginal, para el destinatario.

» La primera copia, se regresara fechada y enumerada a la Dependencia que la emitié, para
su ubicacion en el archivo respectivo segun la clasificacién que le corresponda en el mismo.

+ La segunda copia, se quedara en la area de correspondencia en el correlativo de oficios de
esta area, para el control respectivo.

+ La tercera copia, se devolvera a la Dependencia que la origino después de haber sido
procesada con el nombre, firma, sello, fecha y hora de quien la recibid, en caso de enviarse
por servicios especiales, llevara esta indicacion con el fin de que la dependencia que origind
la comunicacion tenga constancias de que fue debidamente procesada y enviada, ésta copia
debera archivarse en el correlativo de oficios de esa dependencia.

4. Cada Dependencia debera llevar un control de la correspondencia a través de los libros de
registros segun sea el caso:

» Libro color azul para registrar los memorandos gque se reciban, el cual debera estar
identificado en la cubierta como “Registros de Memorandos Recibidos”

« Libro color azul para registrar los memorandos que se envian, el cual estard identificado
como “Registros de Memorandos Despachados”.

» Libro color negro para los oficios despachados, el cual debera estar identificado como
“Registro de Oficios Despachados”.

» Libro color marrén para la correspondencia que se envie por servicios especiales tales como
Domesa, Ipostel, MRW, entre otros, el cual debera estar identificado como “Registro de
Correspondencia despachada por Servicios Especiales”.

« Libro color vinotinto para el tratamiento de la documentacién recibida de segunda clase, el
cual debera estar identificado como “Registro de Correspondencia de Segunda Clase
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Recibida”.

5. Los libros de registros, eéspecificados en la norma anterior deberan ser llevados, de manera tal

que se eviten borrones, tachaduras o enmendaduras, al igual que deberan ser llenados con
letra legible.

6. La correspondencia a despacharse fuera de la Universidad s6lo podra procesarse a través de la

Subrearea 0 Seccion de Correspondencia de la Sede Rectoral y de los Institutos Pedagdgicos,
segun el caso.

7. Cada dependencia tanto de la Sede Rectoral como de los Institutos deberan contar con una

persona que se encargue de hacer los trabajos correspondientes a la entrega de
correspondencia interna dé su oficina respectiva.

Caodigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
SCAG-TC-01 11/04 0 - 9

DIRECCION GENERAL DE FLANIFICACION ¥ DESARROLLO 7 UNIDAD DE URGANIZACION ¥ SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARGHIVO GENERAL

_MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Ml

Proceso: Tramitacion de Correspondencia

FProcedimiento: Correspondencia Externa Recibida

A.- Objetivo.

- Establecer las normas y pasos a seguir para la Correspondencia externa que se recibe en
el Area de Correspondencia de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador.

B.- Alcance.

- Abarca desde la recepcion de correspondencia hasta la entrega de la documentacion
recibida en el ambito de la UPEL.

C.- Unidad Responsable.

- Area de Correspondericia y Archivo General

D.- Unidades e Instancias lnvolucradas

- Consejo Universitario

- Rectorado

- Areade Correspondericia y Archivo General

- Area de Correspondeficia

- Subdrea de Tramitacion de Correspondencia

- Subérea de Registro Automatizado de Correspondencia
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NCRMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tramitacii’m de Correspondencia
Procedimiento: Correspondencia Externa Recibida

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

« Todas las comunicaciones, oficios y memorandum,

debe tener una codificacion para facilitar los procesos

Correspondencia  (0)

de registro y clasificacion al momento de ser

Sub-area de archivadas. (pasc 1)
Tramitacion de Correspondencia
{Funcionario Encargado)
1. Recibe verifica que la cdrrespondencia este L . .
Earamente id)éntiﬂcada y gompleta « La Subarea de Tramitacion de Correspondencia sera la

encargada de recibir, revisar, registrar y distribuir la

= correspondencia externa recibida. (1)
Dacumentacion

completa? NO—>|2 Realiza cbservacidn. F

Correspondencia (D)

Sl

Instrucciones Adicionales:

¢ Cuando una comunicacién indique anexos, ésta

3. Registra en el " Libro de Contral de Correspondencia debera traer’_ffs' de no ser l_a?'" S,e colocara 1_.|na nota
Recibida", los datos resiectiuos de observacion que especificara la ausencia de los
mismos a fin de que el destinataric de la

comunicacion indague el caso ante el remitente.

Correspondencia {0 (paSO 2)
Libro de Control
de
Correspondencia
Recibida
v
4. Envia comespondencia y "Libro de Control de
Correspondencia Recibida" a fa Subarea de Registro
Automatizado.
Correspondencia (0}
Libi trol
o o Conte Subérea de
Corres| o | i +
conespondaticla Registro Automatlza'do
de Cormrespondencia
¢ {Funcionario Encargado)
5. Recibe y registra la informacidh del documento en el
istema
Y
@
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

Nl

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Tramitacién de Correspondencia

Procedimiento: Correspondencia Exierna Recibida

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Cotraspondencia  {Q)

Libra de Control Subérea de
do . Registro Automatizado
Cotrespondencia .
Recibida de corresponencia

v {Funcionario Encargado)

6. Tramita el envio de la informacién |

7. Envia por internet
si— auellos decumentos
electronicos inmersos
en el ambito Upelista.

Documentos
Electronicos?

No

v

8. Entrega al mensajero comespondencia y "Libro de
Control de Correspondencia Recibida", para su entrega.

S

Cormrespondencia  (0)

Libro de Control de

Comespondencia

Recibida .
5 {Mensajero}

9. Verifica que la correspondencia por distribuirse este
debidamente registrada en el “Libro de Control de
Correspondencia Recibida”.

10. Devuelve, para su

-“‘—_ -
Esta registrada® NO-——pf registro.

Sub-drea de
- tramitacion de
Comrespondencia [0) Correspondencia
sl Libra de Control dé {Funcionario
Correspondencia Encargadol
Recibida

[ 11. Entrega la correspondencia al destinatario. ]

Libro de Control de
Correspondencia

Normas:

« La Subdrea de Registro Automatizado de
Correspondencia sera la encargada de realizar los
respaldos  electrénicos a los  documentos
automatizados. (paso 6)

« La Subarea de Registro Automatizado de

Correspondencia debe lievar un registro general de
todas las direcciones electrénicas existentes y/o
vinculadas a la Universidad.(paso 7)

Instrucciones Adicionales:

L ]

Todos los mensajeros al entregar la correspondencia
deberdn cerciorarse de que el destinatario llene
todos los datos contemplados en el sello de control
mencionado en la copia, como en el “Libro de Control

de Correspondencia”, ademis del sello de la

Institucion donde esta adscrito el destinatario. (paso
11)

Fecha de Vigencia:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTQS

Proceso:

Tramitacion de Correspondencia

Procedimiento: Correspondencia Externa Recibida

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIION ES ADICIONALES

Comespondencla  {0)

Normas:

L ]

Recibida

Libro de Control de
Correspondencia

v

(Mensajero)

del documento.

12. Sclicita firma y sello del destiratario en el "Libro de
Control de Correspondencia Recibida" y en las copias

Correspondencia (0}

Libro de Control de
Comespondencia

/—P(Destinatario)

Una wvez entregada la correspondencia al

destinatario, se solicitarda la firma en el “Libro de
Control de Correspondencia Recibida”.(paso 12)

Recibida
—®Archivo y Correspondencia)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Tramitacion de Correspondencia

Procedimiento: Correspondencia Despachada

A.- Objetivo.

Describir las normas y pasos que regiran las actividades relacionadas con el procedimiento de

Correspondencia Despactiada las Oficinas de Correspondencia de la Universidad

Pedagdgica Experimental Libertador.

B.- Alcance.

Abarca desde el registro y control de la documentacién a través de las Oficinas de

desde

Correspondencia hasta el despacho de la misma en el &mbito de la UPEL.

C.- Unidad Responsable.

Area de Correspondencia y Archivo General

D.- Unidades Involucradas

Consejo Universitario

Rectorado

Area de Correspondencia y Archivo General
Area de Correspondencia
Subarea de Tramitacién de Correspondencia

Subérea de Registro Automatizado de Correspondencia
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tramitacion de Correspondencia
Procedimiento: Correspond__encia Despachada

Jl

E.- Descripcién del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

¢ Todas las comunicaciones; oficios y memoranda, debe
tener una codificacion para facilitar los procesos de
registro y clasificacion al momento de ser archivadas y

Sub-area de
Tramitacién de
Correspondencia
(Funcionario Encargado)
1 Recibe y verfica que la correspondercia este| |o | a Subérea de Tramitacion de Correspondencia serd la
clar@mer\_tp identificado vy reuna Ios_ requisitos  de
codificacion, firmay sello de la Dependencia aue la emitie encargada de recibir, revisar, clasificar, registrar y

recuperada.(paso 1)

distribuir la correspondencia a ser despachada. (1)

Documentacion

> 2. Devuelve
orrecta y completa? NO

comunicacién

« En caso de que una comunicacién; oficio o©
memorandum presente tachaduras, enmendaduras o

Correspondendia  (0)

Sl Dependencis borrones generados por el emisor, se debera registrar
NIsSora
l T en observacion, a efectos de emitir confusion de quien
3. Clasifica la correspondencia. la generé la enmienda.(paso 3)

4. Coloca el numero de control consecutivo del afic en
curso, {original y copias) y al sobre, si €5 el caso.

v

5. Coloca la fecha al documento {original y copias). Especlflcaciones Adicionales:

6. Coloca sello de la Universidad al sobre de la i = ici
correspondencia, 3i 65 &l 0aso. e Toda correspondencia de cardcter oficial debe estar

v sellado y traer estampado el sello la palabra

7. Reqgistra la comespondencia en el "Libro de Control de . . ;
Correspondencia Despachadar Confidencial, si es el caso. (paso 1)

8. Envia corespondencia vy “Libio de Control de
Correspondencia Despachada” a la Subarea de Registro

ado de Comespondencia” ¢ Todas las comunicaciones que se elaboren para su

4) despacho se haran sin colocarle la fecha principal, ésta

Dependencia , .
Emisora sera colocada mediante fechador por el personal

Libro de Control
de

responsable del &rea . {paso 5)

GCorrespondengia
Despachada
Cédigo: Fecha de Vigencia: N° Actualizacion: | Fecha de Actualizacién: Pagina:
SCAG-TC-01 11/04 0 - 15
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROULO 7 UNIDADI DE ORGANIZACION ¥ SISTEMAS




UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Tramitacion de Correspondencia

Procedimiento: Corresponde_ncia Despachada

Wil

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

¢ la Subdrea de Registro Automatizado de
Correspondencia debe llevar un registro general de
todas las direcciones electronicas existentes y/o

Cortespondencia

(]

Libro do _Geontrol Subarea de vinculadas a la Universidad.(paso 11)
Comrespondencia Registro Automatizado de
Despachada Correspondencia

‘ {(Funcionario Encargado)

9. Registra la informacion del docuriiénto en el sistema,

‘ 10. Tramita el envio de la informacién |

t1. Envia por internet
i— e aquellos documentos
electronicos inmersos
en &l ambito Upelista.

Documentos
Electronicos?

No

v

12. Entrega al mensajero correspondencia y "Libro de
Control de Correspondencia Despachada”, para su
entrega.

Comespondsnaia [0)

Libre de Control de
Correspondencia
Despachada

v (Mensajoro}

13. Verifica que la correspondencia por distnbuirse este
debidamente registrada en el "Libro de Control de
Correspondencia Recibida”,

) 14. Devuelve, para su
Esta registrada?__=nNo—m régistro.

_l—uq Sub-area de

Correspondentia {0 Tramitacion de
—— Correspandencla

{Funcionaric

Ehcargado)

Sl

Libre de Confrél de
Correspondehcla
Despachada

15. Entrega la correspondencia al destinatario,

2)
Correspondencia {0}
Libro de Control de
Correspandensia

Despachada @

|
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SECRETARIA

I

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tramitacién de Correspondencia

Procedimiento: Correspondencia Despachada

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
v Normas:
. Una vez entregada la correspondencia  al
Gorrespondoncia  (0) destinatario, se- solicitard la firma en el “Libro de
Libro de Contro! de Control de Correspondencia Despachada” (paso
Carrespondencia 1 6)
Despachada
v
16. Solicita firma y sello del destinatafio en el "Libro de
Control de Correspondencia Despathada” y en las
copias del documento.
Correspendencia_ (0)
3)
Libre de Control de _‘Destmatarlo)
Correspondencia —» (Dependencia Emisora)
Despachada
— (Archivo y Correspondencia)
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Wil

Proceso: Tramitacion de Correspondencia

F.-FORMATOS

FORMATOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
RECIBIDA

» Registros de Memorandos Recibidos
* Registro de Oficios Recibidos
» Registros de Correspondencia de Segunda Clase Recibida

FORMATOS UTILIZADOS EN EL PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

Registros de Memorandos Despachados

Registros de Oficios Despachados

Registros de Correspondencia Despachadas por Servicios Especiales
Registro de Coirespondencia de Segunda Clase Despachada

Cadigo: Fecha de Vigencia: | N° Actualizacién: | Fecha de Actualizacion: Pagina:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Jl

Proceso: Tramitacioin de Correspondencia

G.- INSTRUCTIVO:

Denominacidn:
“Registros de Memorandos Recibidos”

Preparacién;
Libro foliado y enumeradas sus lineas de forma consecutiva, con un contenido de 300 paginas.

DATOS A INDICAR:
Fecha de Recepcién:
Coloque el dia, mes y afio de la recepcion del memorando a la Dependencia respectiva.

Hora de Recepcion:
Coloque la hora exacta de la recepcion del memorando.

Cadigo:
Indique 1as siglas como el nimero que le fue asignado al memorando en la dependencia que o
origing.

Remitente: )
Indigue el nombre de la Dependencia que origind el memorando.

Asunto:
Coloque brevemente el contenido del memorando, en caso que el documento sea confidencial, se

colocara la palabra ¢ el sello confidencial.

Destinatario:
Indique el nombre de la persona a quien va dirigido el memorando .

Recibido por:
Indique de torma clara el nombre y el apellido de la persona que recibe el memerando.

Firma:
Coloque la firma autografa de la persona que recibe el memorando.

Observaciones:
Coloque informacion que se considere de interés, tal como: no trajo anexos, anexo incompletos, con

copia a, entre otros.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nl

Proceso: Tramitacién de Correspondencia

G.- INSTRUCTIVO:

Denominacion:
“Registros de Oficios Recibidos”

Preparacion:

Libro foliado y enumeradas sus lineas de forma consecutiva, con un contenido de 300 paginas.

DATOS A INDICAR
Fecha de Recepcidn:

Coloque el dia, mes y afio de la recepcion de los oficios a la Dependencia correspondiente.

Hora de Recepcion:
Coloque la hora exacta de la recepcion del oficio.

Cadigo:
Indique las siglas como el namero que le fue asignado al oficio en la dependencia que lo origing.

Remitente:
Indique el nombre de la Dependencia que originé el oficio.

Asunto:

Coloque brevemente el contenido del oficio, en caso que el documento sea confidencial, se
colocara la palabra o el sello confidencial.

Destinatario:
Indique el nombre de la persona a quien va dirigido el oficio .

Recibido por:
Indique de forma clara el riombre y e apellido de la persona que recibe el oficio.

Firma:
Cologue fa firma autografa de la persona que recibe el oficio.

Observaciones:

Cologue informacion Gue se considere de interés, tal como: no trajo anexos, anexo

incompletos, con copia a, entre otros
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

|

Proceso: Tramitacion de Correspondencia

G.- INSTRUCTIVO:

Denominacidn:
“Registros de Correspondencia de Segunda Clase Recibida”
Preparacion:

Libro foliado y enumeradas sus lineas de forma consecutiva, con un contenido de 150 paginas.

DATOS A INDICAR
Fecha de Recepcidn:

Coloque el dia, mes y afic de la recepcion de los documentos.

Hora de Recepcidn:

Cologue la hora exacta de la recepcion de la correspondencia.

Codigo:

In(_jiqu’e las siglas como &l nimero que le fue asignado al documento en la dependencia que o
origing.

Remitente:

Indique el nombre de la Dependencia que originé la correspondencia.

Asunto:

Cologue brevemente el contenido del documento, en caso que el documento sea confidencial,
se colocara la palabra o el sello confidencial.

Destinatario:
Indigue el nombre de la persona a guien va dirigido el documento.

Recibido por:
Indique en forma clara el nombre y el apellido de la persona que reciba el documento.

Firma:

Cologue la firma autografa de la persona que recibe el documento.
Observaciones:

Cologue informacion gue se considere de interés tal como, no trajo anexos, anexos incompletos,
con copia a, entre otros.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nl

Proceso: Tramitacién de Correspondencia

G.- INSTRUCTIVO:
Denominacion:
“Registros de Memcrandos Despachadas”
Preparacion:

Libro foliado con un contenido de 300 paginas.

DATOS A INDICAR
En el area de registro de emision:

Cadigo:

Coloque el nimero al memorando que le asigne la Dependencia.
Fecha:

Coloque el dia, mes y ano cuando se emitié el memorando.
Remitente:

Indique el nombre de la Dependencia que origind el memorando.
Asunto:

Coloque brevemente el contenido del memorando.
Destinatario:

indique el nombre de la persona a quien va dirigido el memorando.
En el area de registro de recepcion:
Fecha:

Cologue la fecha en que se recibe el memorando.

Hora:

Coloque la hora en que se recibid el memorando.

Recibido por:

Indique en forma clara el nombre y el apellido de la persona que reciba el memorando.
Firma:

Cologue fa firma autograta de la persona que recibe el memorando.

QObservaciones:

Coloque informacion que se considere de interés tal como, no trajo anexcs, anexos incompletos
con copia a, entre otros.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDERNCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nl

Proceso: Tramitacién de Correspondencia

G.- INSTRUCTIVO:
Denominacion:

“Registros de Oficios Despachados”
Preparacion:

Libro foliado con un contenido de 300 paginas.

DATOS A INDICAR
En el 4rea de registro de la emisién:

Cadigo:

Coloque el numero dei oficio que le asigno la Dependencia.

Fecha:
Coloque el dia, mes y ano cuando se emitié el oficio.

Remitente:

Indique el nombre de la Dependencia que origind el oficio.
Asunto:

Cologue brevemente el contenido del oficio.
Destinatario:

Indique el nombre de la persona a quien va dirigido el oficio.
En el area de registro de recepcion:
Fecha:

Coloque la fecha en que se recibe el oficio.

Hora:

Cologue la hora en que se recibio el oficio.

Recibido por:

Indique en forma clara el nombre y el apellido de la persona que reciba el oficio.
Firma:

Coloque la firma autdgrata de ia persona que recibe el oficio.

Observaciones:

Cologue informacion que se considere de interés tal como, no trajo anexos, anexos incompletos,
con copia a, entre otros.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tramitacitn de Correspondencia

G.- INSTRUCTIVO:

Denominacion:

“Registros de Correspondencia Despachadas por Servicios Especiales”

Preparacién:

Libro foliado con un contenido de 300 paginas.

DATOS A INDICAR
Fecha de Recepcidn:

Cologue el dia, mes y aflo de la recepcion de la correspondencia a despachar por servicios
especiales.

Hora de Recepcion:

Cologue la hora exacta de la recepcion de la correspondencia.

Cédigo:

Indique las siglas como el nimero que le fue asignado al oficio en la dependencia que lo origing.
Remitente:

Indique el nombre de la Dependencia que origind ia correspondencia.

Asunto:

Cologue brevemente el contenido del documento, en caso que el documento sea confidencial,
se colocara la palabra o gl sello confidencial.

Destinatario:

Indique el nombre de la persona a quien va dirigido el oficio .
Fecha de Despacho:

Coloque el dia, mes y aiio en que es enviado el documento.

Hora de Despacho:

Cologue la hora en que €! documento egreso de la Dependencia.

Firma:

Cologue 'a firma autégrafa de la persona que recibe el memorando.
Observaciones:

Coloque informacién que se considere de interés tal como, no trajo anexos, anexos incompletos,
con copia a, entre otros.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADCR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Jl

Proceso: Tramitacidn de Correspondencia

G.- INSTRUCTIVO:
Denominacion:

“Registros de Correspondencia de Segunda Clase Despachada”
Preparacién:

Libro foliado y enumeradas sus lineas de forma consecutiva, con un contenido de 150 paginas.

DATOS A INDICAR
En el area de registro de emision:

Codigo:
Coloque el nimero al documento que le asigne la Dependencia.

Fecha:

Coloque el dia, mes y afo cuando se emitié el documento.
Remitente:

tndique el nombre de la Dependencia que origind el documento.
Asunto:

Coloque brevemente el contenido del documento.
Destinatario:

Indique el nombre de la persona a quien va dirigido el documento.
En el drea de registro de recepcion:
Fecha:

Cologue la fecha en que se recibe el documento.

Hora:
Cologue fa hora en que se recibit el documento.

Recibido por:

Indique en forma clara el nombre y el apellido de la persona que reciba el documento.

Firma:
Cologue la firma autégrafa de la persona que recibe el documenta.

Observaciones:

Coloque informacion que se considere de interés tal como, no trajo anexos, anexos incompletos
con copia a, entre ofros.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

|

M_ANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Tramitacién de Correspondencia

ANEXOS
| CODIFICACION
PARA LA SEDE RECTORAL: ) o
Dependencia o Codigo Afic | N° de control de la Unidad N°. de control del Area o
Unidad Administradora Administrativa que origina la | Seccion de Corre.Spondencla
correspondencia (correlativo)
Rectorado UPEL-SR-REC 20.. | NUmero correlativo ascendente
y consecutivo, desde el 001, al
inicio del afio fiscal.
Vicerrectorado de UPEL-SRVDO | 20. Idem
Docencia
Vicerrectorado de UPEL-SR-VIP 20.. |dem
Investigacion y Postgrado
Vicerrectorado de |UPEL-SR-VEX | 20., Idem N
extension
Secretaria ~ |UPEL:SR-SEC 20., Idem
Consultoria Juridica UPEL-SR-CJ 20.. ldem
Contraloria Interna UPEL-SR-CI 20.. idem
Direccion de los Servicios | UPEL-SR-DSAR 20.. Idem
de Apoyo al Rector
Direcciénde UPEL-SR-DP 20.. Idem
Publicaciones
Diraccién General de UPEL-SR-DGP 20.. Idem
Personal
Direccion General de UPEL-8R-DGPD 20.. ldem
Planificacién y Desarrollo
Direccion de Informatica | UPEL-SR-DI 20.. Idem
Direccion de Desarrolloy | UPEL-SR-DDBE 20.. |dem
Bienestar Estudiantil
Direccion General de UPEL-SR-DGA 20.. [dem
Administracién y Finanzas
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR
SECRETARIA
AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Tramitacidr de Correspondencia

PARA LOS INSTITUTOS:

NOMBRE | DIRECCION ~ SUB. |SUB.INVESTY| SUB. | SECRETARIA | ANO N, Ne,
DEL {Codigo) | DOCENCIA POSTG EXTENSION CONTROL | CONTROL

INSTITUTO (Cadigo} (Codigo) (Codigo)
|.P.R GERV. |UPEL-IPR- |UPEL-SDI- |UPEL.IPR-SE- |UPEL-IPR- |UPEL-IPR-
RUBIO DIR SE- SEC-
|.P. UPEL-IPB- |UPEL-IPB- | UPEL-IPB- UPEL-IPB-  [UPEL-IPB-
Barquisimeto | DIR- SD- SIP- SE- SEC-
l.P. UPEL-IPC- |UPEL-IPC- | UPEL-IPC- UPEL-IPC- !UPEL-IPC-
CARACAS |DIR- SD- SIP- SE- SEC-
.P. UPEL- UPEL- UPEL- IPMAR- | UPEL- UPEL-
MARACAY |IPMAR-DIR |IPMAR-SD- | SIP- IPMAR-SE- | IPMAR-SEC-
.P. UPEL- UPEL- UPEL- IPMAT- | UPEL- UPEL- IPMAT-
MATURIN | IPMAT-DIR |IPMAT-SD- | SIP- IPMAT-SE- | SEC-
|.M.P.M UPEL- UPEL- UPEL-LM.P.- [UPEL-LM.P.- {UPEL-L.M.P.-

|MP.-DIR- |LM.P.-8D- |SIP- SE SEC-
I.P.R.EL UPEL- UPEL— UPEL- UPEL- UPEL-
MACARO  |I.PMAGC- |LPMAGC- | IP.MAC-SIP- |IP.MAG-SE- |I.P.MAC-SEC-

DIR- SD-
|.P.M.JM UPEL- UPEL- UPEL- UPEL- UPEL-
SISO |.P.S.M- .P.S.M-SD- |LP.SM-SIP-  ||P.S.M-SE- |I.P.S.M-SEC-
MARTINEZ |DIR-
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tramitacibii de Correspondencia

GLOSARIO DE TERMINOS

Actas:
Documento en el cudl que consta lo sucedido, temas tratados y acuerdos en una reunion;
constituye la memoria de reuniones y el soporte de actos administrativos.

Circular:
Comunicacion interna o externa de caracter general o normativo con el mismo texto o contenido,
dirigida a varios destinatarios.

Certificado:

Documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad de
un hecho o acto solemne (acontecimiento acompafado de formalidades necesarias para la validez de
un acto judicial, ceremonia, juramento ¢ norma)

Correspondencia:

Se entendera por correspondencia al conjunto de comunicaciones escritas que se reciben vy
emiten en una oficina. Su control comienza desde el momento que ingresa al Area de Correspondencia
asignandole un namero de entrada. De igual manera la correspondencia que se envia llevara un
numero de salida, acompafiada de la fecha, firma y sello.

Correspondencia Despachada:

Se entendera por correspondencia despachada agquella correspondencia oficial documental o no
documental que se elabore con fa intencién de que salga fuera de la Sede Rectoral o fuera de los
Institutos segun sea el caso.

Correspondencia de Primera Clase:

Se entendera por correspondencia de primera clase aguellas comunicaciones de indole oficial
que se tramitan por el Area de Correspondencia, preferiblemente a través de un oficio 0 memorando,
tales como; acuerdos, decisiones, certificaciones, actas, resoluciones, informes, titulos, diplomas,
telegramas y otros.

Correspondencia Recibida:

Se entendera por corfespondencia recibida, toda la correspondencia que se reciba de manera
oficial a la Universidad, la riisma debera llegar al Area de Correspondencia y esta se encargard de
registrarla y distribuirla.

Correspondencia de Segunda Clase:

Se entendera por correspondencia de segunda clase aquellas comunicaciones de indole oficial
que se tramiten a través del Area de Correspondencia tales como; invitaciones, postales, tarjetas y
solicitudes.

Emisor 0 Dependencia que emite:
Persona o Dependencia que tramite u origina un mensaje o una correspondencia.

Documento:
Testimonio de la actividad del hombre, fijado en un soporte perdurabie. Informacion registrada,
cualquiera sea su forma o ei medio utilizado.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

EXPERIMENTAL LIBERTADOR

SECRETARIA

AREA DE CORRESPONDENCIA'Y ARCHIVO GENERAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tramitacion de Correspondencia

Destinatario o Dependencia que recibe o receptora:
Persona o dependencia a la cual le va dirigido el mensaje o correspondencia.

Folio:
Hoja de libro, de cuademo o de expediente al cual corresponden dos paginas. NUmero que
indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Memarando:
Comunicacién escrita de cardcter interno de una Entidad, que se utiliza para trasmitir
informacién, orientaciones y pautas de las Dependencias locales, regionales, nacionales.

Oficios:

Se entendera por oficios aqueilas comunicaciones escritas de caracter oficial, consideradas
como correspondencia externg, que se elaboren con la intencién de que sean distribuidas al exterior de
ia Sede Rectoral, de los Institutos, o hacia aquellos Organismos Publicos o Privados, con las cuales la
Universidad mantiene relaciories de tipo Institucional, por lo cual las comunicaciones que se elaboran
con este fin deberan ser enviadas al Area de Correspondencia para su respectivo control y distribucion.
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