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PROYECTO DE CREACION DE LA UNIDAD DE MENSAJERIA Y REGISTRO DE
DOCUMENTOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

1.- INTRODUCCION:

Uno de los requerimientos de cualquier organizacion que se centre en la calidad de sus servicios, tanto para
sus usuarios y proveedores internos como externos, es que incluya entre sus politicas de gestidn, la
produccidn normalizada, registro, control, organizacidn, descripcidén, conservacion y eliminacién de los
documentos, como garantia de la eficiencia administrativa. Por ello, en el afio 2001, en el marco de la
aplicacién de la Norma ISO 9000 de la calidad, se aprueba a nivel mundial la norma I1SO 15489 de Gestién de
Documentos. En esta importante norma se define a la GESTION DE DOCUMENTOS como el dmbito de la
gestién administrativa responsable del control eficiente y sistemdtico en la creacidn, recepcion,
mantenimiento, uso y eliminacién de los documentos, incluyendo procesos para capturar y mantener la
prueba y la informacién de las actividades y transacciones en forma de documentos, cubriendo todos
aquellos procesos organizativos y archivisticos relacionados con los documentos, desde que se crean,
tramitan, organizan o se decide su conservacion temporal, permanente o eliminacidn.

A partir de lo expresado en esta norma, el primer paso para consolidar la gestién de documentos en una
organizacion, es iniciar un proceso de revision y simplificacién de sus procesos administrativos, procurando
normalizar los diferentes tipos documentales que se han de producir durante la realizacidn de las diferentes
actividades expresadas en cada proceso. De alli que un paso paralelo al estudio de los procesos, es el
establecimiento de una imagen institucional normada, que se refleje en la papeleria de toda la organizacién,
incluyendo el uso adecuado de simbolos y logos.

Un tercer paso en la aplicacion de este método de gestidn, se refiere al registro y control de los documentos
gue se producen y tramitan en el interior de la organizacién, asi como de los que se envian o reciben fuera
de ella, dando como resultando tangible, la consolidacién de una Unidad de Mensajeria y Registro de
Documentos, comunmente denominada de Correspondencia. Esta unidad debe ser la encargada de
centralizar el registro de los documentos que se reciben y producen en la organizacion, iniciando con ello los
trdmites administrativos, facilitando el seguimiento y control de las actividades vinculadas con la traza que
va dejando el documento durante su curso por el flujo del proceso, facilitando la recuperacién de
informacidn, asi como la alerta sobre posibles retrasos en la ejecucion de las tareas, elementos de gran
importancia para una institucidon que desee ser eficiente, eficaz y efectiva.

La presente propuesta tiene como fin exponer al lector la problematica existente de la Facultad de Ciencias
de la UCV en materia de mensajeria y registro de documentos oficiales y personales, estableciendo
lineamientos, servicios y pautas en la consolidacién de una nueva unidad administrativa encargada de
solventar estas dificultades.
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2.- PROBLEMATICA ACTUAL:

La Facultad de Ciencias no cuenta con una unidad administrativa que centralice la distribucién,
recepcion y envio de documentos oficiales. Cada dependencia se encarga de realizar esta tarea de
diferentes formas y con los recursos que disponga

El Departamento de Administracién se ha encargado de realizar algunas de estas tareas, sin
consolidar un registro y radicacion de documentos, centrandose mas en su distribucién sin
controles normados

No existe un registro unico de documentos en la Facultad de Ciencias

No se radican los documentos enviados, recibidos y tramitados internamente

El Decanato de la Facultad tiene adscrito varios de los mensajeros tanto internos como externos, los
cuales no se les tiene delimitadas sus tareas, formatos de trabajo, rutas de distribucién, asi como no
se ha coordinado adecuadamente la supervisién de sus actividades

Otras dependencias de la Facultad, tales como la Coordinacidn de Postgrado, el Instituto de
Zoologia y Ecologia Tropical y la Escuela de Quimica, poseen mensajeros, que siguen lineamientos y
normas establecidos por las oficinas a las cuales estan adscritos

El Departamento de Administracién posee un mensajero externo que solo realiza gestiones de
mensajeria para la Coordinacion Administrativa

Los documentos de la Facultad de Ciencias no son radicados, por lo que no pueden ser controlados
durante el curso del tramite

No se han normalizado los cédigos de las dependencias, con el objeto de consolidar nimeros de
control de los diferentes documentos

Los productores de los documentos controlan el envio de estos de diferentes maneras:

O Preparacién de una copia del documento principal que se remite junto con el original que
va dirigida al destinatario. Tanto el original como la copia son sellados y firmados por el
destinatario. Se devuelve la copia al remitente con sello y firma de recibido como
constancia de su recepcion

O Produccién de un original y dos copias, una conformada por la copia del documento
principal y la otra que incluye todos los recaudos o anexos que se remiten junto con el
original que van dirigidos al destinatario. El destinatario firma las dos copias y el original, se
devuelven al remitente las copia, la copia del documento principal es organizado en el
correlativo de la oficina, la copia con recaudos se organiza en el expediente respectivo del
archivo de la dependencia

O Remisién del documento original producido por la entidad productora junto con un formato
de remisién o memorandum interno, que es firmado por el destinatario y devuelto al
remitente

O Remisién del documento original sin ninguna copia o respaldo de su envio

Existen disparidades entre las diferentes oficinas en la manera como gestionan y registran su
correspondencia, asi como en su posterior organizacion

Algunas oficinas no poseen o no utilizan un sello de recepcidn de correspondencia, en muchos casos
tampoco se utilizan sellos de “copia” o de “devolver copia firmada” o de “urgente”
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Se omiten pasos en la tramitacidon de documentos o en la consignacién de recaudos en busqueda de
realizar los procesos de forma rapida

Se producen copias innecesarias de documentos al no estar normalizados y estudiados los procesos
y las copias exactas que se requieren para cada tramite

Muchos documentos permanecen en las oficinas luego de su producciéon esperando que un
mensajero los pase a retirar en el momento que estos consignen documentos enviados,
evidenciando que no existen rutas de mensajeria que visiten las oficinas para entregar y retirar
correspondencia permanentemente

No existe un sistema automatizado de control y registro de documentos

Muchos documentos son distribuidos por el personal de las oficinas, inclusive por los mismos
productores a fin de agilizar los tramites

Estos problemas traen como consecuencia directa, retraso en la realizacién de las actividades y
descontrol documental y de los procesos

3.- UNIDAD DE MENSAJERIA Y REGISTRO DE DOCUMENTOS:

A partir de los problemas anteriormente resefiados, se propone la creacion de una Unidad de Mensajeria y
Registro de Documentos para la Facultad de Ciencias, adscrita al Departamento de Documentacion,
Informacidn y Archivo de la Coordinacién Administrativa.

No se incluye en el nombre de la unidad la palabra correspondencia, ya que la misma se refiere a
documentos de indole personal que son enviados y recibidos por el recurso humano que labora en una
organizacion.

3.1.- MISION, VISION Y FUNCIONES

Esta unidad tendria como:

Mision: Recibir, radicar, registrar, distribuir y brindar el servicio de informacion y mensajeria sobre todas las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas a la Facultad de Ciencias, vigilando que la labor se cumpla
dentro de la debida reserva, con oportunidad, eficiencia y orden consecutivo, con arreglo a los
procedimientos institucionales establecidos y el cumplimiento del marco legal nacional e institucional.
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Visién: Ser una unidad administrativa encargada de gestionar de manera centralizada y normalizada los
servicios de recepcion, radicaciéon y distribucién de las comunicaciones oficiales, cumpliendo con las fases
de produccién y/o recepcién, tramite, distribucidn y consulta del Programa de Gestion Documental
implementado en el Sistema de Gestion de Documentos y Archivos (SIGEDA) de la Facultad de Ciencias.

Funciones:

1. Recibir, radicar, registrar y distribuir las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas en la Facultad
de Ciencias, con celeridad, imparcialidad y respetando el derecho de turno

2. Brindar un eficiente, eficaz, efectivo y confiable servicio de mensajeria, recepcién y envio de
comunicaciones oficiales

3. Brindar un eficiente servicio de informacidén a la comunidad de la Facultad, dentro de la debida
reserva y confidencialidad de la documentacién e informacion que se maneja

4. Proponer y simplificar los procedimientos administrativos referidos a la produccion, registro,
recepcién y envio de comunicaciones oficiales, con el objeto de mejorar la eficiencia institucional

5. Incentivar el uso de nuevas tecnologias a fin de modernizar y agilizar los procesos

6. Prestar asesoria en materia de administracién de comunicaciones oficiales a las dependencias de la
Facultad de Ciencias que lo requieran

7. Atender con prioridad a menores de edad, discapacitados y adultos mayores que acudan a la unidad
con el fin de entregar y radicar comunicaciones y solicitar informacién sobre el tramite de su
requerimiento

8. Cumplir con el marco legal nacional e institucional en las areas de su competencia, sin llegar a
confundirse con las labores propias del archivo

3.2.- ESTADO DESEADO

1. Contar con los espacios fisicos, recursos tecnolégicos, materiales, suministros necesarios que
permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter
oficial, mediante servicios de mensajeria interna-externa, fax y digitalizacién, de modo que faciliten
la atencion de las solicitudes presentadas por la comunidad

2. Contar con personal suficiente, debidamente capacitado y comprometido para el cumplimiento de
sus funciones

3. Contar con procesos levantados, simplificados y documentados de toda la Facultad de Ciencias y de
la unidad misma

4. Contar con tipologias documentales normalizadas para toda la Facultad de Ciencias
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3.3.- PROCESOS

ukhwnN e

Preparacion y embalaje de documentos

Envio de comunicaciones oficiales

Distribucion de comunicaciones oficiales

Recepcién de comunicaciones oficiales, correspondencia y publicaciones
Solicitud de remisién de comunicaciones oficiales para firmas autorizadas

3.4.- MARCO LEGAL

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta Oficial N2 5908 de fecha 19-02-2009.

Decreto con rango, valor y fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica. Decreto N2 6.217,
Gaceta Oficial N2 5.890 extraordinaria de fecha 31-07-2008.

Ley Orgdnica de Procedimientos Administrativos. Gaceta Oficial N2 2.818 extraordinaria de fecha
01-07-1981.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificaciéon de Tramites Administrativos. Decreto N2
6.265, Gaceta Oficial N2 5.891 extraordinaria de fecha 31-07-2008.

Ley de Correos. Decreto N2 474, Gaceta Oficial N2 25.841 de fecha 18-12-1958.

Ley de Sellos. Gaceta Oficial N2 25.393 de fecha 28-06-1957.

Ley de Reforma Parcial del Codigo de Comercio. Gaceta Oficial N2 475 extraordinaria de fecha 21-
12-1955.

Decreto N2 363, con Rango y Fuerza de Ley de Reforma Parcial de Timbre Fiscal. Gaceta Oficial N°
38.958 de fecha 23-06-2008.

Exposicién de Motivos. Decreto con Fuerza de Ley N° 1.204 del Mensaje de Datos y Firmas
Electrénicas. Gaceta Oficial N° 37.148 Decreto N2 1.024 de fecha 28-02-2001.

Ley Contra la Corrupcién. Gaceta Oficial N° 5.637 extraordinaria de fecha 07-04-2003.

Ley de Archivos Nacionales. Gaceta Oficial N2 21.760 de fecha 13-07-1945.

Ley de Registro Publico y del Notariado. Gaceta Oficial N2 5.833 extraordinaria de fecha 22-12-2006.
Ley de Reforma Parcial del Cédigo de Procedimiento Civil. Gaceta Oficial N2 4.209 de fecha 18-09-
1990.

Ley Organica de ldentificacidon. Gaceta Oficial N2 38.458 de fecha 14-06-2006.

Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional del Control Fiscal.
Gaceta Oficial N2 37.347 de fecha 17-12-2001.

Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo. Gaceta Oficial N2 38.236 de
fecha 26-07-2005.

Se dicta el Reglamento Parcial de la Ley Organica de Procedimientos Administrativos Sobre Servicios
de Informacién al Publico y Recepcién y Entrega de Documentos. Gaceta Oficial N2 36.199 de fecha
06-05-1997.
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18. Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico. Gaceta Oficial 38.648 Decreto N2

5.262 de fecha 31-07-2007.

19. Decreto N° 5.929, con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas. Reformada

Parcialmente. Gaceta Oficial N2 39.165 de fecha 24-04-2009.

20. Ley de Publicaciones Oficiales. Gaceta Oficial N2 20.546 de fecha 22-07-1941.
21. Decreto N2 4.433, mediante el cual se crea el Sistema Integral de Comunicacién e Informacién de

los érganos y entes de la Administracién Publica Nacional. Gaceta Oficial N2 38.476 de fecha 17-04-
2006.

22. Decreto N2 825, mediante el cual se declara el acceso y el uso de Internet como politica prioritaria

para el desarrollo cultural, econdmico, social y politico de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N2 36.955, Decreto N2 825 de fecha 10-05-2000.

3.5.- SERVICIOS

1.
2.
3.

4.

Atencion al usuario
Atencidn a consultas sobre el estado de tramites registrados
Mensajeria interna
e Dependencias de la Facultad de Ciencias
e Dependencias de la UCV
Mensajeria externa

3.6.- HORARIO DEL SERVICIO

De 8:00a.m. a 12:00 my de 1:00 p.m. a 4:00 p.m.
Horario de reparto y distribucidon (Ronda de mensajeros):
0 Mafana: 9:00 a.m.
O Tarde: 2:00 p.m.

3.7.- PERSONAL

Personal minimo requerido:
= Un (01) coordinador(a) de la unidad
= Una (01) recepcionista
= Tres (03) mensajeros internos
= Un (01) mensajero externo
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e Coordinador (a) de la Unidad

Coordina las actividades de la unidad

Toma decisiones centradas en la prestacion permanente y eficiente de la unidad
Supervisa y distribuye las actividades entre el personal de la unidad

Trabaja conjuntamente con la recepcionista en el mantenimiento de los diferentes
registros de documentos

Elabora indicadores, estadisticas e informes de gestion

e Recepcionista:

e Mensajeros

Responsable de gestionar el envio y recepcién de documentos:

Recibe, selecciona, radica, registra y distribuye documentos enviados y recibidos
Elabora y organiza las constancias de recepcion de documentos

Prepara el(los) sobre(s) para el envio de documentos, de acuerdo a las criterios
establecidos

Elabora y organiza las hojas de ruta de los mensajeros

Coordina con los mensajeros la entrega y recepcion de documentos

Organiza y controla las guias de despacho de documentos (copia Unidad de
Mensajeria y Registro de Documentos)

Coloca sellos de recibido, enviado, urgente, devuelto, y los demas que requiera la
unidad de acuerdo con sus funciones

Cumplen con la distribucién, envio y recoleccién de documentos asignada en la hoja
de ruta con la celeridad respectiva

Cumplen con los controles de registro disefiados para tal fin, de acuerdo con el
horario de reparto y distribucién de documentos establecido

Verifican y reciben documentos a ser enviados por las dependencias productoras en
concordancia con la Guia de Despacho

Notifica a la recepcionista y al Coordinador de la Unidad, cualquier inconveniente
que afecte la entrega, recoleccién y/o distribuciéon de documentos
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3.8.- POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.8.1.- Sobre los servicios de la Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

e Toda la comunidad de la Facultad de Ciencias deberd utilizar el servicio de mensajeria, para
enviar, recibir y distribuir comunicaciones oficiales, por lo tanto ningun funcionario o usuario,
debera consignar de forma personal documentos, o establecer y/o utilizar servicios paralelos de
mensajeria interna, ya que estas actividades traen consigo el uso de recursos extras a los
dispuestos oficialmente y a la generacion de problemas de comunicacién y seguimiento de los
procesos. Es importante la colaboracién de todos los miembros de la comunidad, inclusive en la
recomendacion de soluciones para la mejora de problemas puntuales de recepcién vy
distribucidn de las comunicaciones oficiales.

3.8.2.- Sobre la elaboracion y uso de copias de las comunicaciones y/o
memorandum interno para la remision de documentos via mensajeria

e Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaborardn minimo en original y
maximo dos (02) copias, dependiendo del tramite y el procedimiento a seguir. Lo ideal es que se
produzca:

e Un original con sus anexos a ser remitido al destinatario

e Una copia del documento principal sin anexos, enviada junto con el documento original
para que sea firmado y sellado como acuse de recibido del documento por parte del
destinatario. Esta copia se conservard en el consecutivo y/o numérico de la
dependencia remitente

e Una copia con todos los anexos, que sera organizada en el expediente administrativo
del archivo de la dependencia remitente

o

) — K 3! jr— RS 3! f—

‘io ipal sin 1cipal y
Nficina inistrativo
ctora
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e Con este sistema se garantiza la existencia de un archivo en cada dependencia, a la vez que se
establecen medidas de control de todos los documentos que se envian. Utilizando este
procedimiento se deja de producir los memorandums internos de envio de correspondencia.

e Toda comunicacién que de respuesta a otra, debe incluir en la introduccién o saludo, los datos
del nimero del documento y fecha del que se le estd dando la respuesta.

e Sobre las comunicaciones via fax. Las mismas deberian centralizarse en la Unidad de Mensajeria
y Registro, ingresando cada fax, ddndole tratamiento de documentos externos recibidos. Siendo
este el caso, no se requeririan equipos de fax en las dependencias. El que las dependencias no
se manejen por esta norma, trae como consecuencia que estos documentos recibidos no se
controlen, registren y radiquen.

3.8.3.- Sobre los métodos de control de los documentos enviados por las distintas
dependencias de la Facultad

La Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos debera elaborar una lista de siglas basicas para
que sean utilizadas por las distintas dependencias de la Facultad para sus ndmeros internos de
control, pudiendo agregarle o combinarle al cédigo propuesto, otros cédigos de control interno.
Pueden establecerse diferentes controles de documentos, tanto para memorandums, oficios,
requisiciones, circulares enviados, entre otros, pero deberd mantenerse siempre las mismas siglas
basicas. En este sentido, se proponen las siguientes siglas:

Dependencia/Oficina Siglas
Decanato DEC
Consejo de Facultad CF
Coordinacion Académica CACAD
Coordinacion de Investigacion CINV
Coordinacion de Extension CEXT
Coordinacion de Postgrado CPOST
Coordinacion Administrativa CADM
Escuela de Biologia EB
Escuela de Computacién EC
Escuela de Matematica EM
Escuela de Fisica EF
Escuela de Quimica EQ
Instituto de Biologia Experimental IBE
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Instituto de Zoologia y Ecologia Tropical IZET
Instituto de Ciencia y Tecnologia de Alimentos ICTA
Instituto de Ciencias de la Tierra ICT
Postgrado en Biologia Celular PGBC
Postgrado en Botanica PGBOT
Postgrado en Zoologia PGZOO
Postgrado en Ecologia PGECO
Postgrado en Ciencia y Tecnologia de Alimentos PGCTA
Postgrado en Computacion PGCOM
Postgrado en Geoquimica PGGEO
Postgrado en Instrumentacion PGINST
Postgrado en Matematica PGMAT
Postgrado en Modelos Aleatorios PGMA
Postgrado en Fisica PGFIS
Postgrado en Fisica Médica PGFM
Postgrado en Quimica PGQUIM
Departamento de Administracién DADM
Departamento de Presupuesto DPRES
Departamento de Recursos Humanos DRRHH
Departamento de Documentacién, Informacidn y Archivo DDIA
Departamento de Ingenieria y Mantenimiento DDIM
Divisién de Control de Estudios CE
Biblioteca Alonso Gamero BAG
Unidad de Promocidn, Seleccion y Admision UPSA
Unidad de Servicio Comunitario usc
Centro de Microscopia Electrénica CME
Fundacion Amigos de la Facultad de Ciencias FAFC
Coral de la Facultad de Ciencias CFC
Oficina de Apoyo al Investigador OAI
Unidad de Asesoria Juridica UAJ
Organizacién de Bienestar Estudiantil OBE
Unidad de Orientacion UOR
Bolsa del Libro BL
Centro de Computacion CcC
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos UMRD
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3.8.4.- Sobre el envio de comunicaciones oficiales: GUIA DE DESPACHO DE
COMUNICACIONES OFICIALES

Para el envio o despacho de documentos oficiales a través del servicio de mensajeria, todas las
dependencias de la Facultad deberan utilizar la GUIA DE DESPACHO DE COMUNICACIONES
OFICIALES, la cual fue disefiada en Excel utilizando opciones de lista pre-disefiadas a objeto de
optimizar los tiempos en la transcripcion de la informacidn. Este formato puede ser descargado por
los miembros de la comunidad de la Facultad de Ciencias para su uso, en la pagina web:
http://www.ciens.ucv.ve/coordad/umrd.html

Este formato tiene por objeto
e Registrar la informacién basica de los documentos a ser enviados via mensajeria por todas
las dependencias de la Facultad de Ciencias
e Servir de respaldo de la ejecucion eficiente, eficaz y efectiva de las labores de mensajeria y
distribucién de documentos
e Normalizar el uso de una misma forma de enviar y controlar los documentos que se remiten
por la mensajeria, eliminando el uso de memos internos.

Todas las dependencias de la Facultad que requieran enviar documentos a través de la UMRD
deberan utilizar este formato, a ser llenado de forma electrénica o manual, e imprimirlo en original
y una copia. La original deberd ser entregada a los mensajeros con el lote de documentos y la copia
debera ser firmada por los mensajeros como constancia que retird las comunicaciones oficiales para
su distribucién y conservada por la oficina productora.

Es de la responsabilidad tanto de los funcionarios que envien documentos via mensajeria como de
los mensajeros mismos, el verificar que los documentos que se encuentran resefiados en este
formato, se encuentre en fisico en el lote de documentos a ser distribuido.

Con la GUIA DE DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES, se dejarian de producir los
memorandums internos de envio de correspondencia, ahorrado de esta forma presupuesto,
normalizando la produccién documental y la consolidacién y organizacion de archivos de gestion.
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Actualmente se estan adelantando gestiones para automatizar el proceso de envio de documentos
a través de un Sistema de Gestion Electrénica, sin embargo el mismo mantendria la transcripcién de
datos de los documentos al sistema por parte de los funcionarios o personas remitentes de los
documentos, igual como si estuvieran llenando la Guia de Despacho de Documentos Oficiales, ya
gue todo proceso administrativo se inicia en la oficina o dependencia productora.

3.8.4.1.- Formato Guia de Despacho de Comunicaciones Oficiales: Especificaciones

DATOS GENERALES

Objetivos del documento | ¢ Servir de registro y constancia de la consignacion de
documentos entregados al(los) mensajero(s) de la
Facultad de Ciencias, para su distribucion via mensajeria
e Recopilar los datos principales de los documentos que
seran incluidos en el Registro de Comunicaciones Oficiales
para su distribucion via mensajeria

Especificaciones e El formato debera ser llenado en forma clara, completa y
detallada con la informacion requerida en cada campo,
presentando original (Unidad de Mensajeria y Registro de
Documentos) y una (01) copia (Remitente)

¢ Todos los mensajeros deberan hacerse responsables por los
documentos que trasladan resefiados en la GUIA DE
DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES, por lo que
no podran trasladar ningln documento que no se
encuentre alli resefiado a la hora de prestar el servicio de
mensajeria

e Todos los mensajeros y funcionarios remitentes deberan
cotejar los documentos en fisico con los datos resefiados
de estos, en la GUIA DE DESPACHO DE COMUNICACIONES
OFICIALES

e El funcionario que envia los documentos, debera incluir en
la GUIA DE DESPACHO DE COMUNICACIONES OFICIALES,
tanto en la original como en la copia, los datos del
mensajero que recibe el(los) documento(s), incluyendo
ademas la fecha y hora de su consignacion

e El mensajero debera firmar ambos ejemplares a fin de
dejar constancia de su recepcion

e El formato electronico se presenta disefiado con listas
desplegables para la facilidad y rapidez de la informacion
a ser transcrita por los usuarios

e Se ha incluido en las diferentes celdas del formato
electrénico a ser utiizadas, un aviso automéatico de
descripcién de las especificaciones que ha de seguir el
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usuario para llenar este formato

e Si el usuario desea remitir un lote de movimientos de
personal o de resoluciones del Consejo de Facultad,
elabore un memorandum enviado al Departamento de
Recursos Humanos, al Consejo de Facultad o a la
Direccion de Recursos Humanos de la UCV, en donde se
relacione los diferentes documentos a ser enviados.
Resefie en la guia de despacho el memorandum de envio
de dichos documentos. Con este procedimiento se
formaliza adecuadamente sus labores, a la vez que ahorra
tiempo en el llenado de este formato.

DESCRIPCION DELDOCUMENTO

N° Nombre del Campo Explicacion del Campo

1 Dependencia Productora De la lista desplegable seleccione el nombre de la
dependencia que envia el lote de documentos
via mensajeria

2 Fecha de envio Coloque la fecha (dd-mm-aaaa) en la cual se
estd enviadon los documentos
3 Funcionario remitente Transcriba el nombre y apellido del funcionario

gue remite y/o elabora el formato

Fecha de recepcion UNMRD | No escriba en este renglén ninguna informacion

Funcionario UMRD receptor No escriba en este renglén ninguna informacion

6 N° Guia Espacio destinado para colocar un nidmero de
control de la guia de despacho a enviar. Para ello,
utilice el listado de siglas de dependencias
normalizado por la UMRD y agregue un numero
correlativo junto con el dato del afio en curso.
Ejemplo: DEC-001-2011 o ICTA-215-2011 o ICTA-216-
2011. Lleve un control de los numeros correlativos
utilizados para este formato, intentando no repetir
dichos nimeros en otras guias que se elaboren
posteriormente.

7 Mensajero que recibe Escriba en letra de imprenta (a mano) los apellidos
y nombres del mensajero que recibe los
documentos

8 Fecha entrega mensajero Escriba en letra de imprenta (a mano) la fecha en
la cual se le entrega al mensajero los documentos

9 Hora Escriba en letra de imprenta (a mano) la hora en
la cual se le entrega al mensajero los documentos

10 | Firma recibido mensajero El mensajero debera estampar su firma para
oficializar la recepcion de los documentos a ser
distribuidos por el servicio de mensajeria

11 ID Numero consecutivo y de control de los datos del
documento a ser enviado via mensajeria

(SR
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

Tipo de Documento

N° de Documento

Fecha de produccion

Entidad destinataria

Persona destinataria

Asuntos y Anexos

Observaciones

Incluye Copia Recibido

Radicacion

De la lista disponible, seleccione el tipo de
documento a ser enviado (Comunicacioén Oficial,
Circular, Invitacion, Requisicion de Compra,
Solicitud de Viatico, Solicitud de Pago, Movimiento
de Personal, Resolucion del Consejo de Facultad,
Caja Chica -Fondo Rotatorio, Registro de
Asistencia Diaria, Planila de Nota, Planila de
Inscripcidn). Si el tipo de documento no se incluye
en la lista, puede agregarse a fin de establecer
este dato oficialmente

Utilizando las siglas propuestas para el cédigo de
control de documentos, transcriba el nimero de
documento que envia (Ejemplo: DRRHH-FC-UCV
159-2011)

Incluya la fecha (dd-mm-aaaa) del afio de
produccioén del documento

De la lista disponible, seleccione el nombre de la
dependencia o institucion a la cual envia el
documento. De no encontrarse en la lista, escriba
en la casila el nombre de la dependencia o
institucion a la cual remite el documento, si es una
organizacion fuera de la UCV, coloque la
direccion de la misma, a fin que el mensajero
externo pueda consignar los documentos de
forma eficiente

Transcriba el nombre de la persona o funcionario
al cual remite el (los) documento(s)

Incluya informacion sobre el asunto de que trata el
documento, asi como de los documentos que
incluye en anexo

Resefie cualquier otra informacidon que considere
importante para la remision de los documentos

De la lista disponible, seleccione si el documento
gue envia fue enviado con una copia para que el
destinatario la firme como constancia de la
recepcion del original. De colocar la opcién Si, la
copia le serd devuelta a su oficina, luego de
culminar el proceso de despacho de mensajeria
No escriba en este renglén ninguna informacion
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3.8.5.- Sobre el REGISTRO UNICO DE COMUNICACIONES OFICIALES

La Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos llevard de forma permanente un REGISTRO
UNICO Y CENTRALIZADO de los documentos, enviados, recibidos y tramitados por la Facultad de
Ciencias, reseiando datos tales como: nimero de radicacion, fecha y hora de recibido, tipo de
documento, fecha de elaboracién del documento, nuimero correlativo o de control de la
dependencia productora, remitente (persona y/o entidad que envia), destinatario (persona y/o
entidad), el asunto que trata, cantidad y clase de anexos que lo acompafian, tipo de empaque y ruta
de de mensajero, entre otros. La vigencia de todo tramite administrativo, comienza en el momento
en que el (los) documento(s) son radicado(s) en la Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos.
Este registro, utiliza opciones de lista pre-disefnadas a objeto de optimizar los tiempos en la
transcripcion de la informacion que viene registrada en la Guia de Despacho de Comunicaciones
Oficiales. Se disefié utilizando el programa Excel.

Se estdn adelantando gestiones para automatizar el proceso de registro y seguimiento de trazas
documentales a través de un Sistema de Gestién Electrdnica, con ello se podra preparar un reporte
de las hojas de ruta de mensajeros, en las cuales la informacién de los documentos enviados por las
distintas dependencias se agrupen por dichas rutas, pudiendo distribuir las comunicaciones oficiales
de forma rapida y eficiente. De igual forma, el sistema facilitara la visualizacion de los tiempos de
envio, recepcion vy distribucién de documentos, permitiendo establecer estrategias de mejora del
servicio, garantizando que los datos de los documentos producidos queden almacenados en el
sistema para su uso en otros sistemas de informacién, asi como para su seguimiento a través de la
traza que deja el documento por su tramitacién durante la ejecucion del proceso administrativo.

Todo documento producido, enviado, recibido y tramitado en la Facultad de Ciencias debera estar
asentado en este registro, a fin de garantizar la transparencia de las actividades que se realizan, a la
vez de dar cumplimiento a la legislacidon nacional vigente en esta materia, especificada en el punto
3.4 del presente documento.
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3.8.6.- Sobre el Radicado de Documentos

e EI RADICADO, consiste en consignar sobre el documento datos importantes en un lugar que no
afecte el texto original, tales como: nimero consecutivo de radicacién, fecha y hora de llegada
del documento, dependencia a la cual se direcciona. Esta informacidon tiene por objeto
garantizar que todos los documentos posean un niumero de control que permita su ubicacidn
durante la realizacién de los tramites o su busqueda en los registros de correspondencia para
fines de ubicacion de datos y referencia documental. Este nUmero de control o de radicacidn es
colocado a los documentos a medida que se van ingresando los datos en el REGISTRO DE
COMUNICACIONES OFICINALES. Es importante garantizar que exista un estricto control en el
orden consecutivo de la radicacién de los documentos, ya sea por medios mecanicos, manuales
o electrénicos. No debe confundirse el numero de radicacién de la Unidad de Mensajeria y
Registro de Documentos, con el nimero de control o consecutivo de las dependencias
productoras de los documentos. Cada afio inicia con un nimero de radicacidon que comienza en
el 001 mas el afio en curso. Ejemplo: 001-2010.

3.8.7.- Sobre las Rutas de Mensajeria

e Cada dependencia administrativa incluida en la ruta de mensajeros se encargara de centralizar
el control de la recepcion y envio de la correspondencia de las demas unidades organicamente
adscritas

e Los mensajeros pasaran por cada una de las dependencias de las rutas en el orden establecido,
dos veces por dia, una en la mafiana y otra en la tarde, iniciando el recorrido a las 9:00 a.m. y a
las 2:00 p.m. respectivamente

e Se han establecido seis (06) rutas de mensajeria, las cuales pueden ajustarse de acuerdo a las
necesidades de distribucion y recoleccién de documentos

Rutas de mensajeria interna:

| zona | DEPENDENCIAS A VISITAR RESPONSABLE |

1 Departamento de Documentacién, Informacion y Archivo Roberto Carpio
Departamento de Recursos Humanos
Coordinacion Académica
Decanato
Consejo de Facultad
Departamento de Administracion
Departamento de Presupuesto
Fundacion de Amigos de la Facultad de Ciencias
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Departamento de Documentacién, Informacidén y Archivo

2 Coordinacion Administrativa Roberto Carpio
Departamento de Ingenieria y Mantenimiento
Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Coordinacion de Investigacion
Coordinacion de Extension

3 Unidad de Idiomas Jesus Canda
Direccidn de la Escuela de Biologia
Centro de Microscopia Electrdénica
Direccion de la Escuela de Quimica
Direcciodn del Instituto de Ciencias de la Tierra
Direccion del Instituto de Zoologia y Ecologia Tropical
Departamento de Matematica
Direccidn de la Escuela de Matematica
Direccidn de la Escuela de Fisica
Bolsa del Libro
Biblioteca Alonso Gamero
Coral de la Facultad de Ciencias
Consultoria Juridica
Unidad de Promocion, Seleccidon y Admisién
Unidad de Servicio Comunitario
Unidad de Orientacion
Organizacién de Bienestar Estudiantil
Centro de Computacion
Direccion de la Escuela de Computacion
Control de Estudios
Oficina de Apoyo al Investigador

4 Coordinacion de Postgrado Valdemar Martinez
Postgrado en Ecologia
Postgrado en Zoologia
Postgrado en Computacion
Postgrado en Fisica
Postgrado en Fisica Médica
Postgrado en Instrumentacién
Postgrado en Geoquimica
Postgrado en Matematica
Postgrado en Modelos Aleatorios
Postgrado en Quimica
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Rutas de mensajeria externa:

ZONA DEPENDENCIAS A VISITAR RESPONSABLE
5 Dependencias Centrales y Facultades de la UCV (Campus Roberto Carpio
ucv)
ZONA DEPENDENCIAS A VISITAR RESPONSABLE
6 e Instituto de Biologia Experimental Domingo Hernandez

e Postgrado en Biologia Celular

e Postgrado en Botanica

¢ Instituto de Ciencia y Tecnologia de Alimentos

e Postgrado en Ciencia y Tecnologia de Alimentos

e Dependencias ubicadas en el Centro Comercial
Los Chaguaramos:
o0 Consejo de Estudios de Postgrado
Direccion de Asistencia y Seguridad Social
Comisidn Clasificadora Central
Comision de Revalidas y Equivalencias
Seguro de empleados UCV
Dependencias de la Facultad de
Humanidades y Educacion y Facultad de
Ciencias Econédmicas y Sociales
e Consejo de Desarrollo Cientifico y Humanistico y
Comision Electoral (La Floresta)

e Jardin Botanico

e Empresas publicas y privadas externas al campus
ucv

O OO0 Oo0Oo

e Los mensajeros trabajaran con sus rutas en forma de red, gestionando adecuadamente los
documentos que son enviados y recibidos para las rutas que le han sido asignadas. Ejemplo 1: Si
el Postgrado en Zoologia desea enviar documentos al Postgrado en Biologia Celular, el
mensajero de la Ruta 4, encargado de la mensajeria de los postgrados, retirara de la oficina del
Postgrado en Zoologia los documentos a ser enviados y correctamente incluidos en la Guia de
Despacho de Comunicaciones Oficiales, los llevard a la Unidad de Mensajeria y Registro de
Documentos, donde la recepcionista los cotejara, revisara y radicara, asignandole la remision a
través de la ruta de mensajero externo (Ruta 6), el cual llevarad estos documentos al Postgrado
en Biologia Celular. Ejemplo 2: Si el Decanato desea remitir documentos a la Escuela de
Quimica, el mensajero encargado de la Ruta 1 que incluye el Decanato, retirard los documentos
de esta dependencia correctamente incluidos en la Guia de Despacho de Comunicaciones
Oficiales y los llevard a la Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos, en donde se
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cotejaran, revisaran y radicaran, reenviando los documentos a la Ruta 3 que incluye la Escuela
de Quimica.

Los mensajeros distribuirdn los documentos oficiales utilizando el formato HOJAS DE RUTA, asi
como otros formularios, elaborados para la remisién de documentos especiales, tales como:
movimientos de personal, circulares, requisiciones de compra, érdenes de pago, vidticos, caja
chica y busqueda de firmas autorizadas. Utilizando el programa Excel, la recepcionista de la
UMRD realiza una seleccidon de todos los documentos a ser enviados por rutas dos veces al dia
(mafiana y tarde) e imprime la hoja de ruta, con el objeto que el mensajero pueda ordenar y
consignar los documentos de acuerdo al orden previamente establecido en las rutas de
mensajeria. Este formato sirve para que los destinatarios firmen la recepcién de los documentos
originales, y a la vez para que el remitente firme la recepciéon de la copia del documento
recibido por parte del destinatario. Registrando de esta manera todo el proceso de mensajeria
realizado. La Hoja de Ruta incluye los datos principales del Registro de Comunicaciones
Oficiales.
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3.8.8.- Sobre la recepcion, cotejo y seleccion de comunicaciones oficiales

e la Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos debera recibir las comunicaciones que
conciernen a las competencias de la Facultad de Ciencias, en caso que no se relacionen, se
devolveran al respectivo destinatario

e Las comunicaciones que recibe la Facultad se someteran a un proceso de seleccidon antes de
oficializar su recibimiento, con fecha, hora, firma o sello, para determinar si son de caracter
institucional (oficial) o personal, o si amerita su registro y radicacién. Los documentos de
caracter oficial se asentardn en el Registro y Control de Comunicaciones Oficiales

e Las comunicaciones de caracter privado o personal no deberdn abrirse y se registraran en un
formato de control (Registro y Control de Comunicaciones Personales) distinto al de la
comunicaciones oficiales

e las publicaciones (libros, revistas, folletos, tripticos, publicidad, etc.) no deberan radicarse en el
registro de comunicaciones oficiales, por lo que se debera llevar un registro a parte para este
tipo de documentos (Registro y Control de Publicaciones)

e Se le dara prioridad a los siguientes tramites: Solicitudes de compra o pago de servicio por
requisicion de compra, movimientos de personal, solicitudes de firmas autorizadas, pagos de
ndémina, solicitud de viaticos, remisiones de tramites a las Direcciones de Presupuesto,
Administracidon y Recursos Humanos, inclusiéon de puntos para la reuniones del Consejo de
Facultad, entre otros.

3.8.9.- Sobre la eficiencia del servicio de mensajeria

e Se debera atender con prioridad menores de edad, incapacitados y adultos mayores que acudan
a la Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos con el fin de entregar y radicar
comunicaciones, o solicitar informacion sobre el tramite de su requerimiento

e El personal de la Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos deber guardar en estricta
reserva o confidencialidad, sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia.

e El personal de la Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos deberd prestar asesoria en
materia de administracién de comunicaciones oficiales a las dependencias que requieran

e Con el propdsito de reflejar una adecuada imagen corporativa, la facultad establecerd en los
manuales de procedimientos, la manera de elaborar, oficios, cartas, memorandums y otros,
teniendo en cuenta las normas existentes.

e Resulta importante para la adecuada realizacion del servicio de mensajeria, el levantamiento,
registro y simplificacién de los procesos, ya que esta actividad apoyara la adecuada distribucion
de los documentos siguiendo el flujo de los procesos
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3.9.- PROPUESTA DE SELLOS

UNIVERSIDAD CENTRA DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS

; 'COORDINACION ADMINSTRATIVA
b‘. Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

RADICADOR Ne°: w
Fecha de recibido: ;
Dirigido a: Funcionario recibe: m .
A UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

av FACULTAD DE CIENCIAS

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

FACULTAD DE CIENCIAS
e Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos @EWE‘ l l ' @
Respuesta N°: Fecha:

RECIBIDO

Archivado en: Motivo:

Por: Fecha:

REENWVIAR A

(W f
T st URGENTE COMPLETO

3.10.- GLOSARIO DE TERMINOS

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas, en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Consecutivo de comunicaciones oficiales: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo, emanados de un drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Constancia de recepcién de documentos: Formato que se le entrega a la persona que consigna un(os)
documento(s) (oficial, personal o publicaciones) ante la recepcion de la Unidad de Correspondencia y
Mensajeria, y en donde se incluyen los caracteres internos y externos principales de dicho documento, asi
como los referidos a su radicacién y recepcion.

Documento original: Fuente primaria de informacidon con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad, entre estos, firma autorizada, sello autentificado de la institucién o
dependencia y papeleria institucional.
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Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en el ejercicio de su cargo o su
intervencién.

Guia de despacho: Registro presentado en original y copia que elabora la dependencia productora de
documentos, en donde resefian los datos fundamentales de las distintas comunicaciones oficiales a ser
enviadas a través del servicio de mensajeria.

Hoja de ruta: Es un registro elaborado por la recepciéon de la Unidad de Mensajeria y Registro de
Documentos, en donde se consignan los datos del recorrido y documentos que el mensajero va a entregar
en las diferentes dependencias de la facultad, asi como los referidos al control de visita de mensajeros,
fecha, hora y entrega de documentos.

Radicacidn: procedimiento por medio del cual, las asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha, hora de recibo o envio, con el propdsito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por el cual las entidades ingresas en sus sistemas
manuales, o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas, recibidas o
ingresadas, dandole un ndimero de registro Unico que permita controlar su paso por las diferentes
dependencias donde sera tramitado.

Registro de documentos: Instrumento que coadyuva al control de los documentos que ingresan y se
producen en una institucion, departamento o unidad, y del seguimiento de los mismos en los distintos
pasos que requiere su procesamiento durante la tramitacién. No solamente este registro ha de llevarse para
los documentos recibidos sino también para los enviados, como garantia de la remisién y gestion de los
asuntos que se realizan o solicitan en la institucion.

Registro: Aquel documento sobre el que se plasma la accion administrativa y juridica del control de la
expedicidn, salida, entrada y circulacién de los documentos, se presenta como un instrumento de control
normalmente en forma de volumen, (libro o encuadernado), o automatizado que contiene la inscripcién
generalmente numerada en orden cronolédgico, de informacidn o comunicaciones consideradas de
suficiente interés como para ser exactas y formalmente asentadas. Estas informaciones pueden suceder
directamente de los actos administrativos internos, o de las remisiones de documentos que se realicen por
entes u organizaciones externas.
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3.11.- FORMATOS

Se disefiaron una serie de formatos electrénicos para la distribucidn y recepcion de los documentos oficiales, los cuales
podran seguirse utilizando luego que se disefie el Sistema de Gestion Electronica de Documentos, ya que pueden
vincularse con base de datos para su impresion. Estos formatos fueron disefiados en el programa Infopath:

Universidad Central de Venezuela
Facultad de Ciencias

Coordinacion Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

FORMATO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Para: | Dependencia: el
De: | Seleccionar... ¥ | Fecha:
Asunto:

Para su informacién [ |  Archivar [] Tomar notaydevolver [| Contestar [] Tramitar (]  Firmar []

Revisar [] Devolver [] Discutir con:

Observaciones:

Recibido por: Fecha: [ [ Firma Remitente:

Av. Los llustres, Universidad Central de Venezuela, Faculta de Ciencias, Planta Baja del Edificio del Decanato,
Los Chaguaramos, Caracas-Venezuela
TIF: 58-212-605.11.73 / 605.16.78 / 605.16.79 E-mail: asanchezfciens.ucv.ve
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Ciencias

Coordinacién Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
Dependencia remitente: || | Fecha:
Entregado por:
1 Doc. N2: Fecha:
2 Doc. Ne: Fecha:
3 Doc. N2: Fecha:
4  Doc. Ne2: Fecha:
5 Doc. N2: Fecha:
6 Doc. Ne: Fecha:
7 Doc. Ne: Fecha:
8 Doc. Ne: Fecha:
9 Doc. N® Fecha:
10 Doc. Ne: Fecha:
11 Doc. Ne: Fecha:
12 Doc. Ne2: Fecha:
13 Doc. Ne: Fecha:
14 Doc. Ne: Fecha:
15 Doc. Ne: Fecha:
16 Doc. Ne: Fecha:
17 Doc. Ne: Fecha: =]
18 Doc. Ne: Fecha:
Recibido UMRD: Fecha:
Observaciones:

T T R I ool B e P Tos FMede Foie Jd G oD Bl Fm o e i

yocuments and Settings\AdministradoriMis documentos\COMPARTIDD CEDIADLINMYVENTARIOS
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Ciencias

Coordinacién Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacian y Archi
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

REMISION DE REQUISICIONES DE COMPRA, SOLICITUDES DE VIATICOS,
REPOSICIONES DE FONDO FLJO CAJA CHICA Y SOLICITUDES DE PAGO
Dependencia Destinataria: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Destinatario: Lic. CLAUDIA OVIEDO
Fecha remisién: | | Funcionario UMRD Remitente: ["l
Tipo de Tramite Doc. N2 Fecha Dependencia Rte. Copia Radicador
Recibido

! | seleccionar... [V] Selecc[v]
2 | seleccionar... [V] Selecc[v]
3 | seleccionar... [V] Seleu:c[v']
4 | seleccionar... [V] Selecc[v]
3 | Seleccionar... [V] Selecc[VJ
5 | seleccionar... [V] Seleu:c[v']
7 | seleccionar... [V] Selecc[v]
8 | seleccionar... [V] Selecc[V]
? | seleccionar... [V] Selecc[v]
10 seleccionar... [V] Selecc[VJ
11 seleccionar... [V] Seleu:c[v']
12 | seleccionar... [V] Selecc[v]
Recibido por: Fecha:
Mensajero que realizo la entrega: Ruta: Seleccionar... [v]
Funcionario que radica: Seleccionar... [vl

Av. Los llustres, Universidad Central de Venezuela, Facultad de Ciencias, Planta Baja del Edificio del Decanato,

Los Chaguaramas, Caracas-Venezuela
TIf. 58-212-605.11.73 / 605.16.78 / 605.16.79 E-mail: arcangel.sanchez@ciens.ucv.ve
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Ciencias

Coordinacion Administrativa

Departamento de Documentacidn, Informacidn y Archivo
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

TRAMITACION DE REQUISICIONES DE COMPRA, SOLICITUDES DE VIATICOS, REPOSICIONES DE FONDO FLJO
CAJA CHICA Y SOLICITUDES DE PAGO / SOLICITUD DE FIRMAS AUTORIZADAS Y REENVIO

m["] Ruta N2: Seleccionar[v]

Se solicita firma a:

Tipo de Tramite Doc. N2 Fecha Dependencia Rte. Copia Recibido  Radicador
1 |seleccionar... [V] Seleccionar..[V]
2 | seleccionar... [v] = || seleccionar..[v|
3 | Seleccionar... [V] Seleccionar..[V]
4 | Seleccionar... [V] Seleccionar..[V]
5 | Seleccionar... [V] Seleccionar..[v]
6 | seleccionar... [V] Seleccionar..[v]
7 | seleccionar... [V] Seleccionar..[v]
8 | seleccionar... [V] Seleccionar..[v]
9 | Seleccionar... [V] Seleccionar..[v]
10| seleccionar... ] Seleccionar..[v|
Recibido por Fecha: Mensajero que realiza la entrega:
Reenvio a: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION / Destinatario: Lic. CLAUDIA OVIEDO / Fecha reenvio: Ruta N2: 1
Recibido por: Fecha: Mensajero que realiza la entrega:
Funcionario que radica: Seleccionar... [v]

Av. Los llustres, Universidad Central de Venezuela, Facultad de Ciencias, Planta Baja del Edificie del Decanato,
C:

Cl
TIf: 53-212-605.11.73 / 605.16.78 / 605.16.79 E-mail: arcangel. sanchezfciens. ucwv.ve
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Ciencias

Coordinacion Administrativa

Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

FORMATO DE REMISION DE DOCUMENTOS PARA LA CONSECUSION DE FIRMAS
AUTORIZADAS Y/O POSTERIORES TRAMITES

Para: || | Dependencia: [vl
De: Seleccionar... |"l Fecha:
Asunto:

Para su informacién [ ]  Archivar (] Tomar notay devolver [] Contestar [] Tramitar []  Firmar [
Revisar [ | Devolver [| Discutir con:

Reenviar a:

Observaciones:

Recibido por: Fecha: J [/ Firma Remitente:

wetirnmmbe sed CabbimaAb A desimic ke adad Bl emiirs e b ST ORANA R TTO CERT AT A TRIVER T AT TS
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Universidad Central de Venezuela
Facultad de Ciencias

Coordinacion Administrativa
Departamento de Documentacidn, Informacion y Arcl
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

FORMATO DE REMISION DE CIRCULARES E INVITACIONES
Remitente: Dependencia Rtte.:
Fecha: Documento N2: Radicador N2: Ruta: Selecciorlv_
Funcionario UMRD que radica: Seleccionar... Il
Asunto:

DESTINATARIOS

Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion: [Fml

ments and SettingsiAdministradariMis documentos\COMPARTIDG CEDIADLINVENTARIOS
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Ciencias

Coordinacion Administrativa

Departamento de Documentacion, Informacion y Archivp
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentos

FORMATO DE REMISION DE DOCUMENTOS ESPECIALES
Remitente: | | Dependencia Rtte.:
Fecha: Documento/HR N2: Ruta: Seleccionar.. [V]
Funcionario UMRD gue radica; Seleccionar... ["]

DESTINATARIOS

Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion: [&@ Radicador:
Para: Dependencia;
Recibido por: Fecha recepcion: E@ Radicador:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion: E@ Radicador:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion: E@ Radicadar:
Para: Dependencia:
Recibido por; Fecha recepcion: E@ Radicador:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion: E@ Radicador:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion: E@ Radicador:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcion: ﬂ@ Radicador:
Para: Dependencia:
Recibido por: Fecha recepcidn: [@ Radicador:

Awv. Los llustres, Universidad Central de Wenezuela, Facultad de Ciencias, Planta Baja del Edificio del Decanato,

cuments and SettingsiAdministradoriMis documentos\COMPARTIDO CEDIADLY INYENTARIOS
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Universidad Central de Venezuela

Facultad de Ciencias

Coordinacion Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo
Unidad de Mensajeria y Registro de Documentas

FORMATO DE REMISION DE TRAMITES DE RECURS0OS HUMANOS
Dep. Destinataria: [V] Destinatario:
Dep. Remitente: | Seleccionar... [V] Remitente:
Documento N2: Fecha Doc.: Incluye copia recibido: Seleccionar. v/
Guia de Despacho: Recibida UMRD: Radicador:
N2 DE DOCUMENTO FECHA

!

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
Recibido por: Fecha:
Mensajero que realizé la entrega: Ruta: | Seleccionar... ["]
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FORMATO DE DEVOLUCION DE CORRESPONDENCIA

Para: || |Dependencia:

De: Seleccionar... [V] Fecha:

Motivo de la devolucion:

Para su informacion []  Archivar [] Tomar notay devolver [] Contestar [] Tramitar [

Revisar [ ] Devolver [] Discutircon:

Observaciones:

Recibido por: Fecha: [/ /[ Firma Remitente:

Firmar [

Av. Los llustres, Universidad Central de Venezuela, Faculta de Ciencias, Planta Baja del Edificie del Decanato,
Los Chaguaramos, Caracas-\Venezuela
TIf: 58-212-605.11.73 / 605.16.78 / 605.16.79 E-mail: asanchen@ciens.ucw.we

Pagina N2 37
Octubre 2010



UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Departamento de Documentacion, Informacicn y Archivo
Unidad de Mensajeria y Registro de Decumentos

CONTROL DE RUTA DE MENSAIERO EXTERNO Y CONSIGNACION DE VIATICOS DIARIOS PARA LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Fecha: | | Mensajero:

Organizacion/Dependencia a visitar Ubicacion

Monto Gastos Bs.

Tipo de Transporte-servicio

ol BT el e N e o IS Y ROV Y OS]

[
]
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=
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=]

Contingencias re portadas por el mensajero:

Organizacion/De pendencia visitada Uhicacion

Monto Gastos Bs.

Firma Conforme Mensajero: Fecha:
Tipo de transporte-servicio: Metro, metrobus, camioneta, mototaxi, taxi, a pie,

Firma Funcionario UMRD:

servicio de correoespecial.
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