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M I EM BR OS

Objetivo de esta guia

DE LA RED

RLA 00/001

El objetivo de este documento es brindar las pautas necesarias para la

elaboracion del “Documento Testigo N°2 — Miembros de la red”, que sera la

resultante de la definicion de los roles de cada uno de los funcionarios
participantes en la red de gestion de la correspondencia oficial.

Los distintos roles estan asociados a una designacion de atribuciones,

asignacion de codificadores, formatos etc. que la institucion debe decidir

COmo Cco

mbinar.

Se espera también que se completen los anexos (matrices de atribuciones)
solicitados en las distintas fichas. La ficha contiene la informacidén que orienta el
llenado de los anexos.

CONFIGURACION DE ATRIBUTOS

Usuario 1

Usuario 2

Uszuario 3

Usuario n

BAHNDEJAS

Tramita Correspondencia

X

X

X

Firma Correspondencia

Modifica directorio

Hace Resoluciin Oficial

Incorpora Mensale a Correspondencia

ARCHIVO

Ve Todo el Archivio

Ve Toda sudrea

We Solo bo que gestiond

Clasifica Correspondencia en Archivo
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M IEMBROS DE LA RED

Como leer las Ffichas

La guia esta compuesta por fichas que contienen informacion que va

orientando al usuario en la elaboracion del documento testigo.

La estructura del contenido de la informacién se encuentra estandarizada

para facilitar su lectura y comprension.

A continuacion se detallan las partes principales de la ficha:

ENCABEZADO Y TITULO

El encabezado nos muestra en qué
documento nos encontramos dentro
de la serie.

(Miembros de la Red)

El titulo nos muestra la ficha que se
esta trabajando

(Atributos del usuario de
correspondencia oficial)

MAPA CONCEPTUAL
Aparece siempre el mapa conceptual

MIEMBROS DELA RED

RLA 00/001

Atributos del usuario de
correspondencia oficial

de la Correspondencia oficial y Archivo a

modo de referencia, destacando el
momento en el cual se utiliza el
formato que se esta detallando.

MATRICES

Cada matriz tiene como objetivo, ir
recopilando la informacion que
define las atribuciones del usuario
de acuerdo a la funcién que va a
desempeiniar.

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB

MAPA CONCEPTUWAL

v

CONFIGURACION DE ATRIBUTOS

Usuario 1

Usuario 3

Usuario 3

Usuario n

BANDEJAS

Tramita Correspondencia

x

x

x

Firma Corresponcdencia

x

Modifica directerio

X

%

Hace Resolucion Oficial

Incorpora Mensaje a Correspondencia

ARCHIVO

Ve Todo &l Archivo

e | x| e | x

Ve Toda su &rea

Ve Solo lo que gestiond

Clasifica Correspondencia en Archivo




M IEMBROS DE LA RED

RLA 00/001

CODIFICACION

La codificacion de la ficha se ubicara siempre en la
esquina superior derecha de la pagina. Esta consta de 2
partes:

La division superior, que contiene la informacion de
referencia del documento

1. Nos indica en que documento testigo nos
encontramos
D2 Miembros de la red
2. Nos indica en que parte del proceso nos
encontramos BANDEJAS
A Bandejas

La division inferior, que contiene la informacion de la 2
propia ficha

3. Nos indica el nUmero de la ficha
2 Ficha N°2

La codificacion de los procesos de la Correspondencia
oficial y Archivo se orienta bajo el esquema que se
presenta en la siguiente pagina, el cual organizara toda
la documentacion.

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB -6



M IEMBROS DE LA RED

Mapa conceptual y
Codificacion de fichas DLP

RLA 00/001
M AP A CONCEWPTUAL
i | | | |
A i
B ] —> | :
1 |
| \ |
T |< -
eoooos >
BANDEJAS
COREX Correspondencia Correspondencia
de origen Externo en Elaboracion
r--F—---—--—--—- ——_
! =1 =
|
|
Y ' .
Registro de :C denci Mesa de
correspondencia Horre_spon Ehet:) Salida
1 e Qrigen.nterno 1
externall (Mesa de < |
EnFrada) | !
| =] :
: -om - mae 5 | ACCIONES
| . | |
: l | !
1 : | |
| . [ |
1 : | |
. SN PN e P =
| | | | ARCHIVO
: v |
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Archivo de Correspondencia y Tramite Documentario
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M I EM BR OS

Indice de fichas
DX - Correspondencia oficial y Axrchivo

D E

L

A R E D

M AP A CONCEWPTUAL

v
v

A i
B ] —> | :
—— -
e e
PROCESO N° NOMBRE DE LA FICHA
1 Control de correspondencia
A 2 Destinatarios de correspondencia oficial
BANDEJAS 3 Emisores de correspondencia oficial
1 Asignacion de formatos para la elaboraciéon de
correspondencia oficial
B 2 Comunicacion entre usuarios de correspondencia oficial
ACCIONES 3 Designacion de tramitadores de correspondencia oficial
4 Asignacion de formatos de comentarios de transferencia
A B C D 1 Designacion de atribuciones del usuario de

TODOS

correspondencia oficial
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M IEMBROS DE LA RED

M AP A COgEN CEPTUA

ARCHIVO

A

Bandejas
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M

Control de Correspondencia

M A

|IEM BR OS

D E

L

A R E

PA CONCEWPTUAL

D2A

BANDEJAS

1

TRANSFERIDOS | PENDIENTES

v

|‘__

Es una matriz que define los usuarios autorizados a controlar la gestién realizada por otros
usuarios subordinados sobre los documentos oficiales.

quién y aquiénes

Usuario Controlado

suario subordinado

Usuario 1

Usuario 2

Usuario N

Usuario 1

X

Usuario 2

X

Usuario 3

Usuario 4

Usuario n

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB
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M IEMBROS DE LA RED

D2
- - A
Destinatarios de BANDEJAS

correspondencia oficial 2

M AP A CONCEWPTUAL

Es el listado de los funcionarios que son destinatarios de la correspondencia que ingresa a
la institucion.

Los funcionarios responsables son aquellas personas a quienes se le transferira la
correspondencia que llega a nombre del destinatario.

quiénes

DESTINATARIOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL

NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE, A QUIEN
SE LE TRANSFERIRA LA CORRESPONDENCIA DESDE
LA MESA DE ENTRADA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
DESTINATARIO

Responsable 1

Responsable 2

Funcionario 1
Responsable 3

Responsable 4

Funcionario 2 Funcionario 2

Responsable 5

Funcionario 4
Responsable 6

Responsable 7

Funcionario 5 Responsable 8

Responsable 9

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D2 -13



M IEMBROS DE LA RED

D2
. A
Emisores de BANDEJAS

correspondencia oficial 3

M AP A CONCEWPTUAL

Es un listado de los funcionarios autorizados a emitir una correspondencia oficial a nombre
de la institucion.

Los funcionarios responsables son aquellos que elaboran la correspondencia a nombre del
funcionario emisor.

quiénes

EMISORES DE CORRESPONDENCIA OFICIAL

NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE, QUIEN
ELABORARA LA CORRESPONDENCIA A NOMBRE DEL
EMISOR

NOMBRE DEL
FUNCIONARIO EMISOR

Responsable 1

Responsable 2

Funcionario 1
Responsable 3

Responsable 4

Funcionario 2 Funcionario 2

Responsable 5

Funcionario 4
Responsable 6

Responsable 7

Funcionario 5 Responsable 8

Responsable 9

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D2-14



M IEMBROS DE LA RED

M AP A COgBN CEPTUAL

Acciones arealizar
con un documento de
correspondencia

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D2 -15



M | EM

BR OS DE

L A R

E

D

Asignacion de Formatos
parala elaboracion de
correspondencia oficial

M AP A

CONCEPTUAL

v

D2 B
ACCIONES

1

Es una matriz que asigna los tipos de formato que utilizara cada usuario.

quién y cuales

v

Usuarios

Formatos de
Plantillas

Memorandos

Notas

Respuestas

Solicitudes

Usuario 1

X

X

Usuario 2

X

X

Usuario 3

X

Usuario 4

Usuario n

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB
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M IEMBR OS DE L A R E D
. P2 B
Comunicacion entre ACCIONES
usuarios de 1la 2
correspondencia oficial

M AP A CONCEWPTUAL

v
v

TRANSFERIDOS
- |‘ .
CEELEES >

Es una matriz que define la relacion de la comunicacion que existe entre usuarios para la
transferencia de la correspondencia oficial.

quién, queé, aqguién

Usuarios
Usuarios Usuario 1 Usuario 2 Usuario N
Usuario 1 E
Usuario 2 R E
Usuario 3 ER R
Usuario 4 E ER ER
Usuario n ER ER ER

R: Recibe correspondencia
E: Envia correspondencia

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB D2 -17



M | EM

BR OS DE

L

A R

E

D

Designacion de tramitadores

de correspondencia oficial

M AP A

CONCEPTUAL

v

D2 B
ACCIONES

E=l

3

Es un listado de usuarios autorizados a dar tramite a los documentos en elaboracion (que se

convierten en correspondencia oficial) relacionados a un codificador.

Un funcionario puede estar habilitado, para tramitar a través de uno o mas codificadores, y

registrar correspondencia externa identificandola con el codificador asignado.

quién y cuales

Usuarios

Codificadores

SP-04LL

04PR

PL-EX04

PD-EX04

Usuario 1

X

X

Usuario 2

X

X

Usuario 3

X

Usuario 4

Usuario n

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB
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M | EM

BR OS DE

L A RE

D

Asignacion de formatos de
comentario de transferencia
de correspondencia oficial

M AP A

CONCEPTUAL

COEX

D2 B
ACCIONES

‘ PENDIENTES ‘

ARCHIVO

v

4

Es una matriz que asigna los tipos de formato de comentario que utilizara cada usuario para
la transferencia de la correspondencia oficial.
Los distintos tipos de formato se definen previamente en la etapa de parametrizacion. (Ver
Documento 1, Ficha 5: Formato de comentario de transferencia)
Hay un solo formato para cada funcionario.

quién y cuales

Formatos de DE DE MEMOS DE PROYECTOS DE NOTAS OTROS
transferencial peEcRETOS DE LEY

Usuarios . n

TR-PDecretos TR-Elab-Mem TR-Pley Tr-Notas

Usuario 1 X

Usuario 2 X

Usuario 3 X

Usuario 4 X

Usuario n X

GESTION DECORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOSB D2-19







M IEMBROS DE LA RED

M AP A COgBN CEPTUAL
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M I EM BR OS

Designacion de Atribuciones del
usuario de correspondencia

oficial

M AP A CONZC

DE LA RED

EPTUAL

o) ARCHIVO -

# coEx

E=l

D2 ABCD

v

TODOS

1

Los atributos del usuario son parametros de seguridad que permiten acceder a los distintos

niveles de gestion y control de la informacion de acuerdo a la funcién a desempenar.

queé y quién

CONFIGURACION DE ATRIBUTOS

Usuario 1

Usuario 2

Usuario 3

Usuario n

BANDEJAS

Tramita Correspondencia

X

X

X

Firma Correspondencia

X

Hace Resolucién Oficial

X

Incorpora Mensaje a Correspondencia

Anula Correspondencia

ARCHIVO

Ve Todo el Archivo

Ve Toda su area

Ve Solo lo que gestiond

Clasifica Correspondencia en Archivo

OPCIONAL : MODULO DE

REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

COREX

Registra Correspondencia Externa

GESTION DE CORRESPONDENCIAOFICIAL-SIGOB
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