UNIVERSIDAD YACAMBU
SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

“Aprender Haciendo™

NORMATIVA

RECEPCION, ENVIO Y CONTROL
DE CORRESPONDENCIA INTERNA

1.- El Departamento de Archivo y Correspondencia es el ente centralizador para la
recepcion, envio y control de la correspondencia interna entre el Edificio Yanara,
Casa Rectoral, Biomasa, Mora I, Mora Il y Nucleo Portuguesa. La correspondencia
de INVEPUNY vy Consultoria Juridica ser4 despachada por su personal de
mensajeria en el Edificio Yanara.

2.- El horario para la recepcion, despacho y entrega de correspondencia interna
en el Departamento de Archivo y Correspondencia, es el siguiente:

LUNES A JUEVES

Recepcién de Correspondencia Despacho de Correspondencia
(Mensajero)
9:30 am.
7:30 am. hasta 9:00 am. (Se despacha sdlo correspondencia del Edificio

Yanara, Casa Rectoral, Biomasa, Mora lly
Nuicleo Portuguesa)

2:30 pm.

9:00 am. hasta 2:00 pm. (Se despacha sélo correspondencia para el
Edificio Yanara,

Casa Rectoral y Biomasa)

2:00 pm. hasta 5:30 pm. ( Se despacharé al dia siguiente)

VIERNES

7:30 am. hasta 9:00 am. 930am. o
(Se despacha sdlo correspondencia del Edificio

Yanara, Casa Rectoral, Biomasa, Morally
Nucleo Portuguesa)

(No se despachara correspondencia, se hara el

9:00 am. hasta 4:30 pm. dia lunes )

Nota: La recepcion de correspondencia es todo el dia en horario de oficina.

3.- El servicio de correspondencia interna debe ser utilizado sélo para asuntos
laborales relacionados con la gestion de la Universidad Yacambd.
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4.- El mensajero es la persona encargada de trasladar la correspondencia interna
entre las diferentes sedes de la Universidad. Este proceso es de responsabilidad
compartida con el Departamento de Recursos Humanos.

5.- Por cada correspondencia la Unidad y/o Departamento, debera elaborar en
triplicado el formato de Nota de Entrega:

e Una (1) para el Departamento y/o Unidad remitente, debidamente
firmada y sellada.

e Una (1) para el departamento y/o Unidad destinataria, debidamente
firmada y sellada por la Unidad remitente.

e Una (1) para el Departamento de Archivo y Correspondencia,

debidamente firmado y sellada por la Unidad remitente.
(ANEXO 1)

6.- La Relacion Diaria de Recepcion y Envio de Correspondencia debera ser
devuelta de forma inmediata, debidamente firmada como recibido y revisado por el
funcionario receptor con caracter obligatorio. (ANEXO 2)

7.- La Relacion diaria de recepcion y envio de Correspondencia se soportaran con
la Nota de entrega y se archivaran por un (1) afio en el Departamento de Archivo y
Correspondencia.

8.- La secretaria del Departamento de Archivo y Correspondencia es el personal
ejecutante de esta funcion bajo la supervision del jefe inmediato.

9.- La Correspondencia que no sea retirada en dos (2) dias habiles se devolvera a
su Remitente.

10.- Las encomiendas (Cajas, libros, bultos, equipos, entre otros) deben estar
acompanados de un memorando donde se indique los datos necesarios como
remitente, destinatario y asunto.

11.- Es responsabilidad del Departamento de Archivo y Correspondencia velar por
la confidencialidad de la correspondencia interna que llegue a la misma.

12.- La correspondencia debe contener el sello y firma de la Unidad emisora. No
se recibird correspondencia que se encuentre abierta o violentado el precinto de
seguridad.

13.- El acuse de recibo sera devuelto al remitente a través del mensajero, bajo el
mismo procedimiento. En caso de inconformidad con el contenido de la
correspondencia recibida debera devolverse utilizando la formalidad del caso.

14.- Toda correspondencia debe estar contenida en un sobre en buen estado,
sellado con pega e identificado con el Rotulo de Descripcion de Sobres para
correspondencia. (ANEXO 3)

15.- Cumplir con el procedimiento establecido en el diagrama de flujo de

Recepcion, Envio y Control de Correspondencia Interna, para garantizar la
seguridad en el envio de la correspondencia. EI Departamento de Archivo y
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Correspondencia no se hace responsable del extravio de la correspondencia por
el incumplimiento del mismo. (ANEXO 4)

16.- La nomenclatura para el registro de la correspondencia es la siguiente:

NOMENCLATURA PARA EL REGISTRO DE LA

CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION CODIGO
Consejo Superior CS
Bienestar Estudiantil DDBE
Biomasa BM
Caja de Ahorro CAPTUNY
Centro de Formacién Ideolégica CFlI
Centro de Informacién y Documentacion CID
Compras DC
Consultoria Juridica CJ
Contraloria Interna Cl
Control de Gestion CG
Coordinacion de Cultura Cultura
Curriculum CU
Departamento de Admisién y Control de Estudiol DACE
Departamento de Archivo y Correspondencias DAC
Departamento de Cobranzas Cobranza
Departamento de Comunicacion Corporativa DCC
Departamento de Contabilidad DCONT
Departamento de Graduaciones DG
Direccién de Administracion DAD
Decanato de Extension y Cultura DE
Direccioén de Planificacion DP
Direccion de Tecnologia de la Informacion DTI
Eventos Especiales Ev. Esp.
Facultad de Ciencias Administrativas FACAD
Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas FCJP
Facultad de Humanidades FACHUM
Facultad de Ingenieria FACING
Higiene y Seguridad Industrial AHSI
Honestidad Honestidad
Instituto de Investigacién y Postgrado INVEPUNY
Nucleo Portuguesa NACAR
Presupuesto Presupuesto
Rectorado RECT
Recursos Humanos RRHH
Secretaria General SG
Servicios Digitales SD
Servicios Generales SGs
Taquilla de Emprendedores TAE
Tesoreria DT
Vicerrectorado Académico VRAC
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Glosario de Términos

= Correspondencia: Comunicacion escrita en formato fisico (papel).

= Encomienda: Todo lo referente a cajas, libros, bultos, equipos, entre otros,
perteneciente a la Universidad.

= Recepcion: Entrega de correspondencia y/o encomienda que se hace llegar
de otra Unidad al Departamento de Archivo y Correspondencia a fin de ser
enviado a su destinatario.

= Despacho: Distribucion de la correspondencia y/o encomienda a través del
mensajero.

= Entrega: Despacho de correspondencia por parte del mensajero a la Unidad
destinataria.

= Mensajero: Persona encargada del despacho y entrega de la
correspondencia y/o encomienda.
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Instrucciones para la elaboracion del formato y ejemplo de la
Nota de Entrega

ANEXO 1

Ejemplo:
UNIVERSIDAD Yacambi

SECRETARIA GENERAL (Identficacién de la.Cependencia a la cual esta adscrito La. Unidad /o
Departarento reritents)

NOTA DE EMNTREGA
DAC-HRO.0001-05
[Colocar el indicador con lasz iniciales del departarments wfo unidad sequide del narmero correlativo v afio an que
se genera la nota de entregal

PARA: Lecda. Ana Cecilia Reves / Secretaria General
[Mornbre del destnatario / Cargo del destin ataria)

DE: Leda, Indhira Urrutias Jefe del Dpto, de Archivo v Correspondencia
[Mombre del remiterte / Cargo del remitente]

FECHA: 26 /10,05

(dia fres fafio en que se despacha la correspondencial
ASUNTO: (Indicar el asunto, en el caso de ser canfidencial la infarmacian favor colocar alguna referencial

Unidad
[Morbre de lalUnidad wfo Departamenta destinataria)

Secretaria General

Enviado por: _

Lcda, Indhira Urnutia

[Mombre del Jzfe de la...Unidad w/fo
Departamento renitente)

la nota de entreqgal

carrespondencia, con su

respectiva sello)

Elaborado por: DAz - Fecha: Hora:

Lorena Arbujas Recibido por: (dia fmes fafio| (indicar la  hora
(Mombre v apellido del personal adscrto af (Firma del personal adscritef 20 qUe 52 recibe| exacta de recibida
la. Unidad wio Departarento, que elaboralal D@C que  recibe  la la |

correspondencia

correspondencial

[Fitrna del personal adscrite a la.ldnidad
wio Departarmenta, que elabara la nota de
entrega v con sy respectiva sellal

Recibido por:
[Firna del personal adscrito
a la.......| Unidad Wi
Departamento recibe la
carrespondencia, con su
respectiva sello)

Fecha:

[dia fres Sano
en que se recibe
la
correspondencial

Hora:

[indicar la  hora
exacta de recibida
la
correspondencial
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Triplicado del formato de Nota de Entrega

UNIYERSIDAD YACAMBU

NOTA DE ENTREGA

PARA:
DE:
FECHA: A0

-

ASUNTO:

Enwviado por: Unidad

Elaborado por: Recibido por: Fecha: Hora:

Recibido por: Fecha: Haora:

UNIVYERSIDAD YACAMBU

NOTA DE ENTREGA

PARA:
DE:
FECHA: A

-

ASUNTO:

Enviado por: Unidad

Elaborado por: Recibido por: Fecha: Haora:

Recibido por: Fecha: Haora:

UNIYERSIDAD YACANMBU

NOTA DE ENTREGA

PARA:
DE:
FECHA: v

e

ASUNTO:

Enwviado par: Unidad

Elaborado paor: Recibido por: Fecha: Haora:

Recibido por: Fecha: Hora:
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD YAC AMBU
SECRETAFRIA GEMERAL
Departamento de Archivo y Correspondencia Comilitve |psparbmentor|  G04-F-SES-3-00
Relacion Diaria de Recepcion y Envio de Correspondencia Unidad
HOJA DE RUTA
Fecha | Remitente | Cestinatario H" Comezpondencia Azunte | Observaciones Fecha Hora Hombre Firma
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Roétulo de Descripcion de Sobres para Correspondencia

ANEXO 3
Ejemplo:
-y UNIVERSIDAD YACAMEU
\E}- )- DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA
L iormna: Hacieaa )
I
Para: Lcda. Ana Cecilia Reyes
De: Leda. Indhira Urrutia
Asunto: Viaticos
Z21/03'2006
E?' UNIVERSIDAD YACAMEBIL
‘_k. 44
Para:
De:
Asunto:
LA i
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ANEXO

CONTROL DE RECEPCION Y ENVIO DE CORRESPONDENCIA
INTERNA

Unidad Rernitente

Diepartamento da

Dre:hivo oy Comespondencia

Persond de Mersajena

Linidad Destinatana

Baboraclan ds
Mot de Endrega
d

L]
Comespordancla

Racapelon y Regltro

Enfraga
da

Comespandsncla

de Cormespondsncla

Ralaclon

de la Corme spondsncla
&n &l Form ularta

004-F-5E54

Entfraga
da

Corrs spondanela

Racepelon

Fraiapelan da
Hota de Entraga
{dupllzadag

Racepelon
» de

1
CatribLclan

Racepelon da

Hita de Entraga

D voluclon da
Hota ds Entraga
Amada y $sllado

Vo

Fecapelan

Commsipordancla

V

Cavoluclon de

g
Enfraga

Hota de Bnraga
Armada y Sellado
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