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HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha (.jd Autor Motivo del Cambio
Cambio :
2.0 lulio, 2014 R.lcaza L./ 1. Cambio del titulo del Depto. de
C.jaraV./ Servicios Administrativos por el de
R. Cozzarelli Servicios Generales,

2. Cambio del titulo de la Unidad de
Correspondencia y Archivos por el de
Seccion de Servicios Administrativos.

3. Cambio en la nomenclatura de los
formatos utilizados.

4. Toda [a informacién detallada en el
acdpite A denominado Politicas
(versidn anterior) se incorpord en el
acapite D denominado Normas de
Control Interno. Ver pégina 6 de este
procedimiento.

5. Se agregd el literal B, denominado
Alcance. Ver pégina 6.

6. Se agregd el Literal E. Glosario. Ver
pagina 8.

7. Toda la informacién detallada en el
acapite C denominado Base Legal
{versidn anterior) se incorpord en el
acapite F denominado Documentos
de Origen Externo. Ver pagina 9 de
este procedimiento.

8. Se amplid el detalle de los acapites
1.1; 1.3 y 1.5 del Literal B, del Capitulo Il
{versidn anterior). Ver Pagina 10, pasos 1
al 3 de este procedimiento.

9. Se unid y se amplié el textoe de los
acdpites 2.1 y 2.2, del literal B,
Capitulo Il {versién anterior). Ver paso
3, pagina 10 de este procedimiento.

10. Se amplié el detalle del Acépite 5.1

Aprobado por Direccidn Ejecutiva Pdgina 3 de 58
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11.

12,

13.

del numeral 5 del literal B, Capitulo
Il de {versién anterior). Ver pasos 9y
10, pagina 11 de este
procedimiento.

Se modificé y amplié el Capitulo lII,
denominado Despacho de
Correspondencia (versidén anterior).
Ver pasos 12 al 57, paginas 11 ala 16
de este procedimiento.

Se incluye el correo electronico de la
Seccion de Servicios Administrativos
para que la unidad gestora envie las
solicitudes de "correspondencia
urgente. Ver Paso 32, pagina 13.

Con la informacién del Capitulo V
denominado Sistema de
Digitalizacion de Documentos
(DGNET} (version anterior) se
elaboro la Guia para el Registro vy
Digitalizacién de Documentos en el
Sistema DGNET - G-ASEP-OIT -02.

14. Se amplid el Capitulo IV, denominado

Organizacién de los  Archivos
(version anterior). Ver pasos del 58
al 73, paginas 16 al 18 de este
procedimiento.

15. Se eliminaron los Mapas en esia

version del procedimiento, ya que la
nueva estructura del documento
facilita la identificacion del flujo de las
actividades.

3.0

junio, 2016

R. Icaza L.

3.

Se cambia el término “Urgente” por
“Prioridad”, en cuanto a Ila
clasificacidn de la correspondencia,
{(Pag. 8 y 14 de este procedimiento).

Se modifica el Paso 2, (pag. 11 de este

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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10.

procedimiento) en cuanto a la
distribucién de la correspondencia
recibida.

Se modifica el Paso 29, (pag. 14 de
este procedimiento} en cuanto al
responsable de la clasificacion de la

correspondencia; antes esta
responsabilidad recaia en la
Recepcionista; ahora recae en el

Mensajero o funcionario designado.

Se  modifica el Sub  Proceso
“Correspondencia Dirigida al Exterior,
Pasos 36 al 47 de este
procedimiento, en cuanto a la
incorporacién del formulario Solicitud
de Bienes/Servicios F-ASEP-DCyP-09.
Se modifica el paso 52, pag. 17 de
este procedimiento, en cuanto al uso
del formulario “Registro e
Identificacion de Cajas para Archivo
de Documentos F-ASEP-DSG-37. Ver
Anexo 10

Se modifica el paso 57, pag. 17 de
este procedimiento en cuanio a lIa
ubicacién fisica de las Cajas de
Archivo (Anaquel y Seccidn).

. Se modifica el formulario Traslado de

Documentos - F-ASEP-DSG-08,
eliminandole las columnas posicion,
codigo v color.

Se incluye el formulario Registro e
Identificacion de Cajas de Archive de
Documentos. Ver anexo 10.

Se modifica el Paso 59, pag. 18 de
este procedimiento en cuanto al
préstamo de documentacion
archivada a las diferentes unidades
administrativas.
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. ASPECTOS GENERALES

A. OBIJETIVOS

® Establecer normas y actualizar procesos para controlar y agilizar la recepcién y

distribucién de la correspondencia que se recibe y se genera en la ASEP.

® QOrganizar y conservar la documentacion histdrica de la Autoridad Nacional de los
Servicios Publicos.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Autoridad
Nacional de los Servicios Publicos.

C. RESPONSABLES

¢ Mensajeros Internos

& Secretarias

e Jefe de la Seccidon de Servicios Administrativos

s Jefe del Departamento de Servicios Generales

o Jefe de Unidades Administrativas

e Directora de Administracion y Finanzas

* Directora Ejecutiva

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

e La correspondencia externa debe ingresar a través de la Recepcidn de la Seccidn
de Servicios Administrativo, con el fin de mantener registro y control de la

misma.

e Las Agencias y Oficinas Regionales de [a entidad pueden recibir correspondencia y
darle tramite a aquéllas relacionadas directamente con su gestién. El resto debe
redirigirse a la Seccion de Servicios Administrativos en la sede central de la
Institucion.

o Todos los documentos recibidos en la Recepcidén de Correspondencia deben
registrarse y seilarse como prueba de recibido en ia Institucién.

Aprobado por Direccion Efecutiva
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A la correspondencia personal no se le dara entrada a través de |la Recepcién de
Correspondencia. La misma debe ser recibida directamente por el destinatario.

Todo documento que gestione la Autoridad Nacional de los Servicios Publicos
debe ser firmado por el superior de mavyor jerarquia de la unidad administrativa
gestora y las notas identificadas con las siglas DSAN deben ser firmadas
unicamente por &l (la) Administrador{(a) General o el (la} Director(a) Ejecutivo(a)
de la ASEP.

Todas las Resoluciones son firmadas por el (la) Administrador(a) General, con
excepcidn de las de la Direccidn Ejecutiva y de la Direccién Nacional de Atencidn
al Usuario. Cuando se envian estos documentos a firma, la unidad gestora los
hace llegar a través de un memorando, en el cual se indica la decision que se
pretende adoptar, (breve, conciso y preciso), incluyendo la fecha en que vence el
término.

Las Resoluciones, como documentos que gestiona la Autoridad Nacional de los
Servicios Publicos, deben numerarse con las siglas del sector correspondiente.

Toda unidad administrativa responsable de gestionar una respuesta por escrito,
es responsable por la elaboracién de la misma. Cuando se trate de documentos
(memorandos, notas, certificaciones) cuya numeracion es asignada por el sistema
DGNET, luego de que los mismos reciben la firma de la autoridad
correspondiente, la unidad gestora debe escanear el documento y subirlo al
Sistema DGNET. '

Con el propdsito de estandarizar la forma de todos los documentos gue emita Ia
Autoridad Nacional de los Servicios Publicos, cuyas siglas son ASEP, se deben
cumplir las siguientes especificaciones:

o Los nombres del (la) Administrador(a) Genera! y del Director Ejecutivo se
deben escribir en mayuscula cerrada.

o Las notas se elaboran en espacio sencillo, justificado, fuente estilo Times New
Roman, y tamafio 12, en papel tamafc Carta vy los memorandos en espacio,
sencillo, justificado, fuente estilo Times New Roman y tamafio 12, en papel
tamafio Carta.

o A través del sisterna DGNET, se solicita el ndmero de nota que corresponde al
documento que se elabora {esto incluye las Notas DSAN) y se anota el nimero
de referencia si lo hay. Para detalles sobre la presentacion del Memorando y

Aprobado por Direccidn Ejecutiva Pagina 7 de 58
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la Nota, ademds del tratamiento honorifico y formas protocolares de
despedida, segun el destinatario, referirse a los modelos que aparecen en los
Anexos No. 1y No. 2.

Los documentos (memos, notas o certificaciones) que se envien al Despacho
Superior para su firma, deben tener registrados [os vistos buenos (iniciales) en las
copias o borradores finales de éstos y/o en los originales de las Resoluciones.

Los mensajeros de la Seccién de Servicios Administrativos, tienen la
responsabilidad de distribuir diariamente la correspondencia interna desde y
hacia las diferentes unidades administrativas ubicadas en la sede central.

La prioridad para el envio de la correspondencia es la siguiente:

Alta: Se refiere a las diligencias institucionales que tienen fecha de término y/o
{leven el indicativo “Prioridad”.

Normal: Se refiere a las diligencias institucionales cotidianas.

La mensajeria clasificada como “Prioridad” debe ser despachada de forma
inmediata.

La correspondencia dirigida al exterior es manejada directamente por las

®
unidades administrativas, para lo cual cuentan con una Caja Menuda para
sufragar estos gastos.
E. GLOSARIO

Archivar: Procedimiento para conservar los documentos en orden l6gico al clasificarlos
y ordenarlos, de tal manera que puedan ser localizados facilmente cuando se
requieran.

Archivista: Persona con amplios conocimientos en la materia y cultura en
general.

Archivo Activo: Gabinete de archivo reservado para documentos que se utilizan
con frecuencia.

Archivo de Estanteria Abierta: Método de archivo en el cual se utilizan estantes
en vez de gahinetes con gavetas para guardar los documentos.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva Pagina 8 de 58
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Correspondencia: Comunicacion por escrito entre dos o mas personas. La
correspondencia implica el intercambio de cartas: la persona que envia la
comunicacidn es el remitente, mientras gue quien la recibe es el destinatario.

Conocimiento de Embarque: Documento por medio del cual se instrumente el
contrato de transporte de mercaderias por agua. Es el equivalente a la ‘carta de
porte’ en el transporte aéreo o terrestre.

Destinatario: Se trata de la persona a la que se dirige, generalmente, la
correspondencia postal. '

Digitalizacion: Accidn de digitalizar

Periodo de Archivo: Cantidad de tiempo durante el cual permanecen los
documentos en el archivo activo.

Periodo de Retencion: Cantidad de tiempo que se guardan los documentos antes
de descartarlos.

Sistema DGNET: Desarrollado en un ambiente web que permite la utilizacién del
sistema al personal ubicado en las Agencias y Centros Regionales a nivel Nacional,
la mejora en la funcionalidad del sistema y para la integracion de nuevos médulos
utilizando lenguajes de programacion y tecnologia de software libre {PHP, LINUX,
APACHE, MySQL).

Tabla de Vida Documental: Listado de series y sub-series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos por una de las unidades
administrativas a las cuales se les asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central.

Unidad Administrativa: Lugar de donde procede la documentacion enviada.

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

*®

Ley No. 13 de 23 de enero de 1357 de los Archivos Nacionales de la Republica de
Panama, decreta en su Articulo Octavo (8) literal (b} “Todas las dependencias del
Estado estan obligadas a establecer y mantener en su senc programas de manejo
de documentos vy archivos...”.que incluirdn, literal (c}. El manejo de un depésito
intermedio de la dependencia respectiva....Articulo noveno (9), “nadie puede
destruir, enajenar o de cualquier modao sustraer de poder del Estado, documento

Aprobado por Direccidn Ejecutiva Pagina 2 de 58
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alguno, que esté archivado, sin la autorizacidn previa de la Junta Nacional de
Documentacién y Archivos”.

* ley No. 11 de 22 de enero de 1998, por lo cual se regula el almacenamiento

tecnoldgico de documentos y se adoptan ofras disposiciones.

® Ley 26 de 29 de enero de 1996, adicionada y modificada por el Decreto Ley 10 de
22 de febrero de 2006.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Il. ACTIVIDADES

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcion de la Correspondencia

Recibe toda la correspondencia oficial; abre el sobre para
verificar que la documentacion esté completa y contenga los
adjuntos que se indican {cuando aplique). Si la documentacion
estd en orden y completa, sella en el reloj; registra los datos en
el formulario Control de Correspondencia Recibida - F-ASEP-
DSG-02 {ver Anexo No. 3}, ya sea que ésta proceda en original o
en copia, con el fin de contar con una prueba de recibido en la
Institucidon. En caso de que la correspondencia recibida esté
incompleta o no contenga el adjunto sefalado, no recibe la
misma vy la devuelve, sin sellarla ni registrarla, a la persona que
entregd la misma.

Notas:

1. La correspondencia que ingresa y que esté marcada como
“Confidencial” o con alguna leyenda similar, de igual forma la
sella y registra su procedencia, sin abrirla.

2. Si se trata de correspondencia personal, no la recibe y le
anuncia al destinatario que debe pasar a la Recepcion a recibir la
misma.

Entrega la correspondencia recibida al mensajero de la Seccidn
de Servicios Administrativos para que la haga llegar a la
Secretaria del Despacho Superior, de acuerdo al horario
establecido.

Nota: En ocasiones, también se apoya en las Trabajadoras
Manuales para realizar la entrega de dicha correspondencia.

Recepcionista

Retira del drea de Recepcidn, al menos cuatro veces al dia, los
documentos recibidos debidamente sellados en el reloj y los
entrega a las Secretarias del Despacho Superior.

Nota: La correspondencia gue se reciba diez (10) minutos antes
de la hora de salida, se mantendra en custodia en el drea de
Recepcidn hasta el siguiente dfa laborable.

Mensajero Interno
/ Funcionario
designado

Recibe y revisa la correspondencia; registra en la misma, la
asignacién que le corresponda de acuerdo al tema o gestion.

Secretaria del
Despacho Superior

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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5 Remite la correspondencia, para su digitalizacién, a la unidad de

Digitalizacién del Despacho Superior.

Nota: En caso de gestiones urgentes, saca copia del documento
original, el cual envia directamente al responsable de darle
atencién a la misma. La copia obtenida se utiliza para el proceso
de digitalizacidn (ver Guia para el Registro y Digitalizacidon de
Documentos en el Sisterna DGNET- G-ASEP-OIT -02).

Digitalizacidn y Distribucion de la Correspondencia

6 Captura los datos de la correspondencia recibida y procede a
digitalizarla utilizando el sistema DGNET desarrollado para tal
fin. Para ello, registra el documento en el sistema y escanea
cada documento y sus adjuntos (ver Guia para el Registro vy
Digitaiizacion de Documentos en el Sistema DGNET - G-ASEP-

0IT -02).
7 Abre la pantalla “Asignacion de Documentos” y procede a Unidad de
asignar los mismos con base en las indicaciones de la Secretaria Digitalizacién

del Despacho Superior {ver Guia para el Registro vy
Digitalizacién de Documentos en el Sistema DGNET - G-ASEP-

OIT -02}.

8 Después de digitalizar y asignar electrénicamente los
documentos, remite [os originales a la Secretaria del Despacho
Superior.

9 Envia por medio de la mensajerfa interna, el original de los

Secretaria del

tos al destinatario principal o a | unidades .
documentos al destina principal y/ as Despacho Superior

administrativas responsables.

10 Recibe y revisa documentos enviados por el Despacho Superior.
Si aparece en el primer lugar de la asignacion vy la nota estd
dirigida a la ASEP, inicia la gestién que corresponda. Puede
consultar o coordinar con las unidades administrativas que Unidad
aparecen en los siguientes lugares de [a asignacidn. Administrativa
11 | Si los documentos recibidos corresponden a un “cc” de alguna
nota dirigida a otra organizacion o empresa o de hecho, no
ameritan respuesta, los archiva para consultas futuras.

Elaboracién y Registro de la Correspondencia cuya firma
corresponde al Jefe del area

12 Solicita a través del sistema DGNET, No. de nota o memorando
para identificar el documento que se elabora {ver Guia para el
Registro y Digitalizacién de Documentos en el Sistema DGNET -
G-ASEP-OIT-02).

Secretaria /
Funcionario
designado

LAprobado por Direccidn Ejecutiva Pdgina 12 de 58
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Confecciona notas y da respuesta, si lo amerita, a la
13 correspondencia recibida en su sector, adjuntando copias de .
. . Secretaria /
referencias u otros documentos pertinentes. . .
- : Funcionario
Registra en el sistema DGNET los datos de la nota elaborada {ver designado
14 Guia para el Registro y Digitalizacién de Documentos en el
Sistema DGNET - G-ASEP-0IT-02).
Director / lefe de
15 Revisa y firma el documento. /
la unidad
16 Digitaliza el documento y sus adjuntos (de existir) en el sistema Secretaria /
DGNET (ver Guia para el Registro vy Digitalizacidon de Funcionario
Documentos en el Sistema DGNET - G-ASEP-0IT-02}). designado
Elaboracion y Registro de la Correspondencia cuya firma
corresponde al Administrador General o al Director Ejecutivo
(Notas DSAN)
17 Solicita a través del sistema DGNET, No. de nota 0 memorando
para identificar el documento que se elabora {ver Guia para el
Registro y Digitalizacién de Documentos en el Sistema DGNET -
G-ASEP-OIT-02). s taria /
18 Confecciona notas y da respuesta, si lo amerita, a la ecn‘e arla‘
. e . . Funcionario
correspondencia recibida en su sector, adjuntando copias de )
. . designado
referencias u otros documentos pertinentes.
19 Registra en el sisterma DGNET los datos de la nota elaborada {ver
Guia para el Registro y Digitalizacién de Documentos en el
Sistermna DGNET - G-ASEP-OIT-02).
20 Revisa y coloca sus iniciales en la copia o borrador final de la | Director / Jefe de
nota. la unidad
21 Coloca el documento en un cartapacio, preferiblemente con un .
. . . . e , Secretaria/
distintivo de la unidad administrativa y con indicacién del nivel . .
.. ; . Funcionario
de prioridad del documento; lo remite al Despacho Superior .
. designado
para la firma.
22 Revisa la nota y registra sus iniciales en la copia de la misma y la
remite al Administrador General para su firma o, en su defecto, | Directora Ejecutiva
firma la nota.
23 Coloca el sello de la Institucion en la nota, luego de haberse
firmado. Secretaria del
24 Remite a la unidad gestora, el original del documento | Despacho Superior
debidamente firmado vy sellado.
25 Recibe el documento firmado y lo digitaliza a través del Sistema .
. .. . . Unidad Gestora
DGNET como constancia de recepcion (ver Guia para el Registro

Aprobado por Direccion Ejecutiva '
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y Digitalizacién de Documentos en el Sistema DGNET - G-ASEP-
OIT-02).
26 Prepara el sobre de envio y registra los datos en el control
interno que mantiene utilizando el formulario denominado
Control Interno de Envio de Correspondencia - F-ASEP-DSG-19
(ver Anexo No. 4). Coloca el sobre en la bandeja de salida para
que f.e.a recpgldo por los mensajeros de la Seccién de Servicios Unidad Gestora
Administrativos.
27 Cuando el (la) mensajero(a) recoge el o los sobres de
correspondencia, registra, en el formularic de control el
nombre del mensajero y la fecha y hora en que se realizd esta
accion. Obtiene la firma de éste en el formulario.
Envio de la Correspondencia Generada en la ASEP
28 Recoge los sobres de correspondencia de las diferentes | Mensajero Interno
unidades administrativas de la sede central. / Funcionario
designado
29 Clasifica los sobres segtin el lugar de destino y los coloca en las
cajas ubicadas en la Seccidn de Servicios Administrativos de la
Sede Central:
¢ Caja de Correspondencia externa - para la )
correspondencia a distribuirse en |la ciudad de Panama Mensajero Interno
/ Funcionario
® (Caja de Valija - para la correspondencia con destino al designado
Interior del pais.
30 Clasifican y se reparten la correspondencia saliente, realizando
[a entrega de la misma.
31 Revisa [a correspondencia depositada en las cajas de valija para
su recepcion, distribucion o posterior envio.
Correspondencia Prioritaria
32 Envia, a la direccién de correo electrénico
serwqosadmm:st._rat:vos@asep.g_ob.p”a., una solicitud pa:ja que Unidad Gestora
se brinde tratamiento de “prioridad” a la correspondencia que
se requiere enviar,
33 Atiende la solicitud de forma inmediata e instruye la | Jefe de la Seccidn
recoleccidn de la correspondencia. de Servicios
Administrativos
34 Recoge la correspondencia urgente y la entrega al Jefe de la | Mensajero interno
Seccion de Servicics Administrativos. / Funcionario
designado

Aprobado por Direccidn Ejecutiva ’
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35 Asigna a un mensajero de la Seccidn para que realice la entrega | Jefe de la Seccidn
y registra esta accidén en el formulario Control de Envio de de Servicios
Correspondencia - F-ASEP-DSG-03 {ver Anexo No. 5). Administrativos
Correspondencia dirigida al exterior

36 De requerir este servicio completa debidamente el formulario
Solicitud de Bienes/Servicios F-ASEP-DCyP-09. Envia la solicitud Unidad Gestora
a la Direccidn Ejecutiva para su aprobacidn.

37 Recibe y revisa la solicitud de Bienes/Servicios. De aprobar la
misma remite a la Direccién de Administracion y Finanzas de lo | Directora Ejecutiva
contrario devuelve a la Unidad Gestora. ‘

38 Recibe la solicitud de Bienes /Servicios F-ASEP-DCyP-09, firma .

o T ] . Director{(a) de
aprobando la gestidn. Ver Procedimiento Para el Manejo, Registro Administracion
y Control de las Compras Menores de Bienes y Servicios P-ASEP-DCyP- ) Y
01 Finanzas

39 Solicita a la Seccidén de Servicios Administrativos, recoja la
correspondencia en ese despacho para gue se encargue de su Secretaria
envio.

40 Instruye a un mensajero o funcionario designado para que | Jefe de la Seccidon
recoja la correspondencia. de Servicios

Administrativos

41 Recoge la correspondencia y la entrega al Jefe de la Seccidn de | Mensajero Interno

Servicios Administrativos. / Funcionario
Designado

42 Envia correo electrénico a la empresa contratada para el envio
de la correspondencia, solicitando el retiro de la
correspondencia de la sede de la Seccidon de Servicios
Administrativos.

43 Recibe de la empresa contratada, el original del Conocimiento | Jefe de la Seccidn
de Embarque. Obtiene dos copias de este documento, una de de Servicios
las cuales mantiene para su control y archivo y la otra la envia a Administrativos
la unidad solicitante como constancia de la gestidn realizada.

44 1 Envia el original del Conocimiento de Embarque al
Departamento de Tesoreria, ya que éste constituye el recibo del
pago realizado.

45 Recibe el Acuse de Recibo de la correspondencia enviada; firma
en el formulario Control de Entrega de Acuses de Recibo - F- Unidad Gestora
ASEP-DSG-07 y archiva en el expediente correspondiente.

Correspondencia distribuida dentro del pais

Aprobado por Direccidon Ejecutiva
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46

Asigna a los mensajeros que haran la entrega de la
correspondencia clasificada como “Confidencial” v la que va
destinada a los distintos sitios ubicados dentro y fuera del 4rea
metropolitana de la ciudad de Panama.

Registra las asignaciones en el formulario Control de Envio de
Correspondencia - F-ASEP-DSG-03.

47

Registra los datos de la correspondencia a enviar a cada
Agencia u Oficina Regional, destinataria en el formulario
Control de Correspondencia enviada hacia o desde Agencias u
Oficinas Regionales — F-ASEP-DSG-05 (ver Anexo No. 6).

48

Introduce en la valija correspondiente a la Agencia u Oficina
Regional destinataria, tanto los documentos a enviar, como el
original de! formulario. Mantiene copia del mismo para
archivo.

49

Completa el formulario Listado de Envios hacia Agencias u
Oficinas Regionales — F-ASEP-DSG-06 (ver Anexo No. 7), en el
que se listan los paquetes (valijas, cajas, otros) que se envian a
través del servicio de entrega contratado.

50

Recibe, cada dia, los acuses de recibo de la correspondencia
entregada por [os mensajeros internos y completa el formulario
Control de Enirega de Acuses de Recibo — F-ASEP-DSG-07 (ver
Anexo No. 8).

Jefe de la Seccidn
de Servicios
Administrativos

51

Asigna al mensajero o funcionario que distribuird los acuses de
recibo.

Jefe de la Seccidn
de Servicios
Administrativos

52

Distribuye en la entidad, las constancias de recepcidn de la
correspondencia entregada (Acuses de Recibo).

53

Obtiene la firma de guien recibe los acuses de recibo, en el
formuiario de Control de Entrega de Acuses de Recibo - F-ASEP-
DSG-07.

54

Recoge la correspondencia que debe ser distribuida
internamente o enviada a un destino externo a la entidad.
Distribuye la correspondencia a sus respectivos destinos dentro
de las instalaciones de la sede central v entrega al Jefe de la
Seccidon de Servicios Administrativos, aquélla que debe ser
enviada fuera de la entidad.

Nota: Esta es una actividad constante a lo largo de la jornada de
trabajo, solamente interrumpida cuando se requiera atender

Mensajero Interno
/ Funcionario
designado

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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eventos que tengan lugar en |os salones de reuniones.

Archivo de Documentos

Organizacidén de los Archivos de las unidades administrativas

55

Recibe los Acuses de Recibo de la correspondencia enviada; los
ordena y archiva de manera que se pueda evidenciar el
desarrolla de los tramites. ‘

56

Organiza los expedientes con una estructura légica y coherente.

57

Archiva, en orden cronolégico, los diferentes documentos que
conforman cada expediente:

s los expedientes administrativos llevan internamente un
orden cronolégico descendente, de manera que los
documentos mas recientes son los gue se encuentren al
abrir [a carpeta. Los documentos con fechas mas antiguas
se encuentran al final de la misma.

s Los expedientes legales, de procesos sancionadores y de
auditorias llevan internamente un orden cronoldgico
ascendente, de manera gue los documenteos mas antiguos
se encuentren al abrir la carpeta. Los documentos mds
recientes se encuentran al final de la misma.

Nota: La diferencia en la metodologia para archivar estriba en
que los expedientes legales, de procesos sancionadores, de
auditorias y procesos administrativos que correspondan deben
estar debidamente foliados antes de archivarse, con el fin de
mantener un control sobre el contenido de los mismos.

Unidad
Administrativa

58

Asegura la integridad del contenido de los expedientes evitando
la extraccion de documentos de los mismos.

Nota: Cuando sea necesario retirar algin documento del
expediente, debe colocarse en su lugar, una nota donde se
especifique el motivo, la fecha y la persona responsable.

59

Ordena alfabéticamente (seglin el nomhre de la persona,
empresa, institucién o accidn) el conjunto de expedientes para
colocarlos en el lugar donde se mantendran en custodia
{archivadores).

Unidad
Administrativa

Traslado y Ubicacion de documentos en el Archivo Central de
la ASEP

Aprebado por Direccién Ejecutiva
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60

Agrupa las carpetas que va a transferir, por tipo de documento,
expedientes, afio, mes inicial y mes final.

61

Elabora un listado de las carpetas y/o expedientes a transferir y
pega el listado dentro de la tapa de la caja.

62

Acomoda en cajas reforzadas, las carpetas o expedientes e
identifica cada caja, completando el formulario Registro e
Identificacién de Cajas para Archivo de Documentos - F-ASEP-DSG-37,
aunque no esté llena la caja en su totalidad. Ver Anexo 10.

63

Completa el formulario Traslado de Documentos U_n.idad .
— F-ASEP-DSG-08 (ver Anexo No. 9} v lo entrega junto con la(s) | Administrativa
caja(s) al responsable del depésito de archivos.

Nota: El original del formulario estd destinado para el
responsable del depdsito de archivos vy la copia para la unidad
adrinistrativa que realiza el trasiado.

64

Comunica via telefdnica o correo electrénico a la encargada del
area de archivo que tiene una caja de documentos para su
traslado al érea de archivo.

65

Revisa la caja objeto de traslado para asegurarse que la misma
cumpla con la descripcidn requerida para su archivo.

66

Responsable del

i j i igi i | f i . .
Recibe las (s) cajas vy firma el original vy la copia del formulario srea de Archivos

Traslado de Documentos — F-ASEP-DSG-08. Devuelve [a copia
del formulario y mantiene original para registro y control.

67

Ubica las cajas en el espacio fisico asignado para tal fin,
completando los campos del apartado Detalle de Ubicacion
Fisica (Anaquel, Seccion) en el formulario Traslado de
Documentos — F-ASEP-DSG-08.

68

Mantiene un inventario actualizado de las cajas hajo su
custodia, de acuerdo a los formularios de Traslado de
Documentos — F-ASEP-DSG-08 recibidos, garantizando la
integridad fisica, la confidencialidad vy su adecuada ubicacidn, Responsable de
que facilite su localizacién. area de Archivos

69

Cuando alguna unidad administrativa requiera retirar alguna
documentacion que repose en los archivos, procede a ubicar la
misma en las cajas que mantiene; registra en el control manual
de préstamo que mantiene en la unidad la salida de la misma,
asegurandose de sefalar la ubicacion del documento para su
posterior archivo.
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documento solicitado.

Nota: De no ser estrictamente necesario, -evita prestar el
documento original y en sus efectos entrega copia del

custodia (ver Anexo No. 10}.

70 Revisa, al menos una vez al afio, la Tabla de Vida Documental
con el fin de determinar la vigencia de los documentos en

71 | Confecciona un listade de las cajas de documentos que han
cumplido la vigencia para ser descartados y envia esta
informacién al Jefe de |la Seccidn de Servicios Administrativos,
con el fin de que gestione con las unidades administrativas
respectivas, el descarte de los mismos.

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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Anexo No. 1 Modelo de Memorando

PARA:

DE:

Vo Be:

ASUNTO:

FECHA:

MEMORANDO
DE-0000-2016

TODO EL PERSONAL

CARMELA CASTILLO
Directora Ejecutiva

ROBERTO MEANA MELENDEZ

Administrador General

FORMALIDADES EN DOCUMENTACI()N GENERADA POR LA ASEP

10 de junio de 2016

Con el proposito de estandarizar la forma de los documentos que emite la Autoridad Nacional de los
Servicios Pablicos — ASEP, sefialamos a continuacion detalles a considerar al momento de crear un
memorando, una nota o una Resolucion:

1. Memorandos:

Utilizar el formato de esta comunicacion:

el lego de la entidad en la parte central del

documento, bajo éste escribir la palabra MEMORANDO en maytscula cerrada y en negrita,
seguida de las siglas que identifican la unidad administrativa y del ndmero de control asignado
por el sistema Dgnet. Utilizar tipo de fuente Times New Roman en tamafic 14 para la
identificacion del documento (palabra Memorande vy las siglas) v tamafio 12 para el resto del

contenido.

b

Notas:

= Utilizar el papel membretado existente.

s Si la nota lleva la firma del Administrador General o de la Directora Ejecutiva, solicitar
namero de control a alguna de las Secretarias del Despache Superior. Después de haber
confeccionado la nota y obtenido el ndmere de control. la nota debe subir a firma, a mas
tardar el siguiente dia habil.

s Colocar al inicio del documento, justificado al margen derecho. la fecha en que se elabora
el mismo; a renglén seguido, colocar la identificacion de la nota que estd constituida por la
sigla DSAN, el niimero de control asignade previamente v los dos digitos del afio en curso.
Ejemplo: Nota No. DSAN-G300-16.

IDe haber, colocar en el siguiente rengldn, la referencia. Ejemplo: Ref. XXXX; de lo contrario

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Anexo No. 1 {continuacion)

MEMORANDQ No.DE-0000-2016
10 de junic 2016
22

De haber, colocar en el siguiente renglén. la referencia. Ejemplo: Ref. XXXX; de lo
contrario, se coloca la sigla S/Ref. (sin referencia).

Se dejan dos espacios para registrar los datos del destinatario. justificade al margen
izquierdo. Solo el nombre del destinatario se escribe en negrita.

Se deja un espacio para ¢l saludo, otro espacio para iniciar a escribir el cuerpo de la carta. con
los margenes justificados; otro espacio para la despedida v 4 espacios para la firma.

Para el tratamiento del destinatario. al igual que para la despedida. utilizar como referencia
las Formas Protocolares emitidas por la Contraloria General de la Republica para tales fines.

El cuerpo de la carta se escribe en espacio sencillo, justificado, tipo de Fuente Times New
Roman en tamario 12; papel tamarfio Carta.

Si la nota cuenta con mas de una pagina, colocar en la parte superior de cada una. justificado
al margen izquierdo. en tamarfio 10, los datos mas relevantes /fecha. codigo de identificacion
y de referencia). al igual que el nimero de la pagina (Ejemplo: pdgina 2 de 3. Pagina 3 de 3).

5i la nota lleva adjuntos, registrarlo 2 espacios después de la firma asi: Adjunto: [o indicado
o mencionar 1o que se adjunta. Si se enviarda copia de la nota a otras personas, incluir esta
informacion después del detalle del Adjunto, asi: copia: nombre de la persona y empresa.

Toda documentacién que lleve la firma de la Administradora General o del Director
Ejecutivo debe ser entregada en la Direccién Ejecutiva en cartapacios. preferiblemente con
un distintivo de su unidad administrativa. El borrador de la carta debe tracr fecha de
vencimiento. Si la nota requiere firma con prontitud. debe ser catalogada como
“PRIORIDAD™. Solamente se entenderid por “URGENTE™ aquellas resoluciones cuyo
términe vence ese dia y/o notas que ¢l Administrador General o la Directora Ejecutiva asi 1o
hayan catalogado.

En caso de que exista algin documento de referencia. incluir copia del mismo y de cualquier
adjunto del que se haga referencia en la nota.

Colocar. en la parte superior de la carta membretada. una nota “quita y pon™ (post it)
indicativo de la persona que la confecciond y de quienes la revisaron. Colocar una banderita
de solicitud de firma (Sign Here) en la parte correspondiente. La carta se devolvera firmada y
con sello de la entidad.

3. Resoluciones:

Todas las Rescoluciones son firmadas por el Administrador General, con excepcion de las de
la Direccion Nacional de Atencidn al Usuario y las de la Direccion Ejecutiva. Para €l tramite
de firma. debe adjuntar un resumen ejecutivo con la decisién que se pretende adoptar (breve.
conciso v preciso). incluyvendo la fecha en que vence el térming.

Las resoluciones de la Direccién Nacional de Atencidén al Usuario llevan la terminacion del sector

responsable, gjemplos:

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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Anexo No. 1 (continuacién)

MEMORANDO No.DE-0000-2016
10 de junio 2016

3

o Resoluciéon AN No. 0000-AU-Elec
o Resolucion AN No. 0000-AU-Telco
o Resolucién AN No. 0000-AU-Agua

» La Oficina de Asesoria Legal es responsable de la custodia de todas las Resoluciones, con
excepcidn de las de la Direccion Nacional de Atencién al Usuario que serdn custodiadas por
ésta.

Se les recuerda que el Apartado Postal No. 0816-01235 es de uso exclusivo para documentos de la
ASEP y no para documentos personales.

Agradecemos el cumplimiento de estas directrices.
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Anexc No. 1 (continuacién)

MODELOQ DE NOTA
(3 espacios o bien se puede jugar un poco con este espacio)

Panamd, 10 de junio de 2016
Nota No. DSAN-0001-162

S/Ref.
(2 espacios)

Licenciado
JUAN PEREZ
Gerente General
Nombre de la Empresa
Ciudad
(1 espacio)
Estimado licenciado Pérez:
(1 espacio)
Con el fin de contribuir al mejoramiento de la imagen de la entidad, nos permitimos
presentarle a su consideracién las siguientes recomendaciones, que, de ponerse en practica,
ayudaran a la disminucién y hasta eliminacién de errores ortograficos, semanticos y
sintdcticos en la redacciéon de documentos.
(1 espacio)
+ Después de un punto y seguido, se deben dejar 2 (dos) espacios.
e En el saludo, los titulos profesionales si se escriben en siglas se inician con
mayuascula. Ejemplo: Lic., Licdo., Ing. Si se escribe la palabra completa. se inicia
con minuscula. Ejemplo: licenciado, licenciada, ingeniero.

e Datos sobre fecha y lugar. Ejemplo: La reunidn se llevara a cabo el viemes 22 de
junioc de 2016 a partir de las 2:00 p.m., en el Saién Azul del Hotel Continental.

= Datos sobre alguna direccion: Ejemplo: urbanizacion Hate Pintado, corregimiento de
Pueblo Nuevo, distrito de Panama, provincia de Panamad, Repuablica de Panama.

= Datos sobre cantidad de dinero: Ejemplo: se deberda cancelar la suma de B/.522.38
(QUINIENTOS VEINTIDOS BALBOAS CON 38/100).

e Se tilda la letra “0” s6lo cuando se escribe entre nimercos. Ejemplo: Confirmar su
asistencia a los nimeros telefénicos 508-4500 o 508-4600.

= [vitar que en la segunda pdagina de una carta, quede solo la despedida y la firma.

= Escritura de términos de telecomunicaciones: iniciar con mayscula las palabras Web
e Internet. Tildar la palabra “modem™.

+ Escritura de siglas de términos eléctricos: Watts = W_ kilovatio = kW, kilovatio hora
= kWh, amperio = A 0 Amps, megavatios = MW, entre otros.
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Anexo No. 1 {conclusion)

10 de junio de 2016-06-19
Nota No. DSAN-0001-12
S/Ref.

Pagina2de2

(2 espacios)

Esperamos contar con su colaboracion para alcanzar las metas propuestas en los préximos
dos meses.

(1 espacio)

Aprovecho la oportunidad para presentarle las seguridades de mi consideracion.

(5 espacios)

ROBERTO MEANA MELENDEZ
Administrador General

(3 espacios)

Adjunto: lo indicado

(1 espacio)

Copia: Lic. Juan Diaz (opcional cargo) y nombre de la empresa.
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Anexo No. 2. Tratamientos Honorificos y Formas Protocolares de Despida.

TRATAMIENTOS HONORIFICOS Y FORMAS PROTOCOLARES DE DESPEDIDA

TRATAMIENTOS HONORIFICOS

Presidente de la Republica

Excelentisimo Sefior

Primeros Ministros Excelencia
Rey o Monarca Majestad
Principes Alteza Real

Principe de Monaco

Alteza Serenisima

Dugue de Luxemburgo

Serenisimo Sefior

Ef Papa Su Santidad, Santo Padre,
Obispos y Arzobispos Excelencia Reverendisima
Cardenales Eminencia

De Cardenal para abajo con cargo en el Vaticano Monsefior

Monjas o Hermanas Sor

Sacerdotes Reverendo

lefe Religioso local judio Rabino

lefe religioso judio a nivel Nacional Gran Rabino
AUTORIDADES DEL GOBIERNO

Vicepresidentes Excelencia

Ministros y Viceministros Excelencia

Magistrados {C.5. y T.E.)

Honorable Sefior

Diputados

Honorable Diputado

Emperador

Su Majestad Imperial

Gobemador de Provincia

Honorable Sefior

Alcaldes

Honorable Sefior

Rectores

Magnifico Rector

CUERPO DIPLOMATICO

Embajadores

Excelencia

Encargado de Negocios

Su Sefioria

OTROS RANGOS

Honorable Sefior

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Anexo No. 2 (continuacion)

FORMAS PROTOCOLARES DE DESPEDIDA

I. PARA LLOS OFICIOS DIRIGIDOS A LAS AUTORIDADES NACIONALES

Al Presidente de 1a Replblica

Aprovecho |a oportunidad para presentarle {primera comunicacién) o reiterarle
(comunicaciones posteriores), Excelentisimo Sefior Presidente, ias seguridades de
mi mas profundo respeto.

Al Vicepresidente de |a Republica. Al Presidente de la Asambhlea Legislativa, al
Presidente de la Corte Suprema de Justicia:

Aprovecho la oportunidad para presentar { o reiterar) a Vuestra Excelencia las
seguridades de mi mas profundo respeto.

Al Ministro de Relaciones Exteriares. Ministros de Estado. Contralor General de la
Republica, Ex Presidentes de la Republica:

Aprovecho la oportunidad para presentar {o reiterar) a Vuestra Excelencia las
seguridades de mi mds alto aprecio y distinguida consideracion.

Al Viceministro de Relaciones Exteriores y demds Viceministros del Organo
Ejecutivo:

Aprovecho la oportunidad para presentar (o reiterar] a Vuestra Excelencia las
seguridades de mi distinguida consideracion.

A los Vicepresidentes de la Asamblea legislativa, Magistrados de la Corte
Suprema de justicia. Presidente del Tribunal electoral. Procurador General de la
Nacidn, Presidentes de los Tribunales Superiores:

Aprovecho la oportunidad para presentarle ( o reiterarle} las seguridades de mi mas
alta consideracidn.

A los Arzobispos v Obispos:

Aprovecho (a3 oportunidad para presentar (o reiterar} 2 Vuestra Excelencia
Reverendisima las seguridades de mi respetuosa consideracion.

A los Funcionarios de [a Cancilleria que tengan rango de Embajadores, de acuerdo
a lo establecido en el art 12 de [a Ley N° 28 de 7 de julio de 1999.

Aprovecho la oportunidad para presentar (o reiterar) a Vuestra Excelencia las
seguridades de mi consideracién.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Anexo No. 2 (continuacion)

¢ A los Magistrados del Tribunal Electoral y Magistrados de los Tribunales

Superiores

Aprovecho la oportunidad para presentarle (o' refterarle) las seguridades de mi estimacidn y
distinguida consideracion.

Directores de los principales Departamentos y Oficinas de los distintos
Ministerios, Rectores de Universidades, Gerentes o Directores de |las Instituciones
Auténomas o Semiauténomas, Presientes de las Academias Panamefias, Cdnsules
Generales v otros funcionarios de categoria andloga

Aprovecho la oportunidad para presentarle {o reiterarle las seguridades de mi
estimacién y distinguida consideracidn.

« Al Procurador General de |a Administracién. Gobernadores de Provincia Alcaldes

Municipales. Presidentes de los Consejos Municipales. Cénsules. Vicecdnsules v
otros funcionarios de categoria andloga

Aprovecho fa oportunidad para presentarle {o reiterarle) las seguridades de mi alta
consideracion.

+ A toda clase de funcionaries no mencionados con anterioridad

Aprovecho la oportunidad para presentarle (o reiterarle) las seguridades de mi
consideracion.

* A los particulares

Hégole presente las seguridades de mi consideracion.

En_la correspondencia interna de los funcionarios de la Cancilleria dirigida al
Ministro de Relaciones Exteriores se usara la siguiente formula

Aprovecho la oportunidad para renovar a Vuestra Excelencia las seguridades de mi
mas respetuosa cansideracidn.

PARA LOS OFICIOS DIRIGIODS A LOS JEFES DE MISION DE PANAMA (si
la nota la firma el Ministro o el Viceministro se omite ia palabra
"mas").

A los Embajadores Extraordinarios v Plenipotenciarios vy Enviados Extraordinarios
v Ministros Plenipotenciarios

Aprobado por Direccién Ejecutiva

Pagina 28 de 58



ASEP

Autoridad Nacienal
ae ics Servicios Puolicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES | °0€°

P-ASEP-D5G -01

Titulo: Version: Fecha efectiva:
Procedimiento para la Administracidn y Conirol de la 3.0 Julio, 2016
Carrespondencia y los Archivos
AreafUnidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Correspondencia y Archivo | 150 9001-2008- 6.3.c

Anexo No. 2 {conclusion)

1.

PARA LOS OFICIOS DIRIGIDOS A LAS AUTORIDADES EXTRANJERAS

A los Ministros de Relaciones Exteriores, Emhajadores Extraordinarios
y_Plenipotenciarios, Secretario General de las Naciones Unidas v
Ministros de Estado de otros paises

Aprovecho la oportunidad para presentar (o reiterar) a Vuestra Excelencia las
seguridades de mi mas alta consideracion.

Al Secretario de Estado de Su Santidad

Aprovecho la oportunidad para presentar {o reiterar} a Vuestra Eminencia
Reverendisima las seguridades de mi mas alta consideracién.

Al Nuncio Apostdlico. Internuncio Apostdlico

Aprovecho la oportunidad para presentar (o reiterar) a Vuestra Excelencia
Reverendisima las seguridades de mi mas alta consideracién.

Al Presidente de la Corte Internacional de Justicia. Secretaric General de la

Organizacién de Estados Americanos. Directores de [as Qrganizaciones
Internacionales v Organismos Especializados

Aprovecho la oportunidad para presentar (o reiterar} a Vuestra Excelencia las
seguridades de mi mas alta consideracidn.

A _los Encargados de Negocios Extranjeros

Aprovecho la oportunidad para presentar {o reiterar} a Vuestra Sefioria las
seguridades de mi muy distinguida consideracién.

A cualesguiera otros funcionarios extranjeros nc comprendidos entre los
anteriormente clasificados, con los que se cambie correspondencia

Aprovecho la oportunidad para presentarle { o reiterarle) las seguridades de mi
distinguida consideracidn.
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Anexo No. 3. Control de Correspondencia Recibida

F-ASEP-DSG-02
Versién 1.0
CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
FECHA:
DESCRIPCION DE LA CORRESPONDENCIA DATOS DE RECEPCION DATOS DEL RETIRG
N No. DE REMITENTE RECIBIDO POR HORA RETIRADG POR FECHA HORA
DOCUMENTO
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OBIETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

» Fecha:

« No.:

: Codigo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES P-ASEP-DSG -01
Titule: Version: Fecha efectiva:
Procedimiento para la Administracién y Control de la 3.0 Julio, 2016
Correspondencia y los Archivos
Area/Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Correspondencia y Archivo |1S0 9001-2008- 6.2.¢c
F-ASEP-DSG-02
Version 1.0

CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

INSTRUCTIVO

Mantener registros de la correspondencia que se recibe en la Institucion y
que se envia al Despacho Superior para su digitalizacion y distribucion.

Departamento de Servicios Generales - Seccidn de Servicios Administrativos

Registre |la fecha en que se recibe la correspondencia en la Recepcion.

Ancte el ndmero consecutivo que le corresponde segin el control diario
establecido.

« Descripcidn de la Correspondencia:

o No. de Documento:

o Remitente:

= Datos de Recepcidn:
o Recibido por:

o Hora:

« Datos del Retiro:

¢ Retirado por.

o Fecha:
o Hora:

DISTRIBUCION:

Anote el nimero que identifica la correspondencia del remitente.

Anote el nombre de la persona o empresa que envia el documento a la
Institucidn.

Registre el nombre de la persona que recibe fa correspondencia.

Anote la misma hora que indica el sello del reloj en el sobre ¢ documento
remisorio.

Anote el nombre de la persona que retira la correspondencia de la Unidad de
Recepcidn para trasladarla a la Direccidn Ejecutiva.

Anote |la fecha en que retira la correspondencia.
Registre la hora en que retira la correspondencia.

Original: Departamento de Servicios Generales - Unidad de Recepcién.
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Anexo No. 4. Control Interno de Envic de Correspondencia.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CONTROL INTERNO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

F-ASER-DSG-19
Versign 1.0

DESCRIPCIGN DE LA CORRESPONDENCIA

DATOS DEL RETIRG

No.

Mo. DE DOCUMENTO

DESTINATARIC

OBSERVACIONES

RETIRADOQ POR

FECHA

HORA

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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OBIETIVO:

ORIGEN:

CONTENICO:

+ Unidad Administrativa:

« No.:

CONTROL INTERNO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

INSTRUCTIVO

Mantener un control interno de la correspondencia generada en la unidad
administrativa v gue es retirada periddicamente por los mensajercs del
Departamento de Servicics Generales.

Unidades administrativas

Coloque el nombre de la Unidad Administrativa que envia la correspandencia.

Numere consecutivamente cada uno de los renglones que detallan los
documentos que se estdn enviando.

» Descripcion de la correspondencia:

o No.de Documento:

o Destinataric:

o Observaciones:

¢ Datos del Retiro:
o Retirado por.
¢ Fecha/Hora:
® Preparado por:

DISTRIBUCION: -

Registre el ndmerc que identifica la Nota o Documento segin la unidad
administrativa que la envia,

Anote el nombre de la persona o empresa a quien se envia la correspondencia.

Anote cualguier informacién adicional sobre la correspondencia (por ejemplo: si
lleva adjuntes, CD, otro).

Registre el nombre y firma de la persona que retira la correspondencia.
Anote la fecha y hora en que se retira la correspondencia.
Registre el nombre vy firma de la persona que elabora el formutario.

QOriginal para la unidad administrativa que envia la correspondencia (para su
contro! y archivo).
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Anexo No. 5. Control de Envio de Correspondencia.

FECHA:

CONTROL DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

F-ASEP-D5G-02
Versién 1.0

DESCRIPCION DE LA CORRESPONDENCIA

DATOS DEL RETIRO

No. DE
DOCUMENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESTINATARIO RETIRADQ POR FECHA - HORA

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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CONTROL DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
INSTRUCTIVO
OBJETIVO: Controlar la distribucidn (dentro del drea metropolitana) de la correspondencia
que se genera en la Institucion y que se realiza a través de los mensajeros de la
entidad.
ORIGEN: Departamento de Servicios Generales — Saccion de Servicies Administrativos
CONTENIDC:
» Fecha: Ancte la fecha en que se despacha la correspondencia.
»  No.: Anote el nimero consecutivo que le corresponde segun el control diario
establecido.
» Descripcidn de la correspondencia:
o No. de Documento: Registre el numero que identifica la Nota o Documento seglin la unidad
administrativa que la envia.
o Unidad Administrativa: Cologue el nombre de {a Unidad Administrativa que envia la correspondencia.
o Destinatario: Anote el nombre de |z persona ¢ empresa a quien se envia la correspondencia.
» Datos del Retira:
o Retiradc por: Registre el nombre de la persona que retira [a correspondencia para su entrega.
o Fecha: Arnote la fecha en que se retira la correspondencia.
c Hora: Anote la hora en que se retira la correspendencia.
* Preparado por: Registre el nombre de la persona que asigna la distribucién de la
corraspondencia.
DISTRIBUCION: Criginal: Departamento de Servicios Generales — Seccidn de Servicios

Administratives
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Anexo 6. Solicitud de Bienes/Servicios.

F-ASEP-DCyP-02
Versidén 2.0

SOLICITUD DE BIENES / SERVICIOS

BIENES [:] SERVICIOS |:|

Requisicién No.:

PARA SER COMPLETADA POR LA UNIDAD SOLICITANTE

Nombre de la unidad:

Direccidn / Departarmento u Oficing / Seccidn

Justificacién:
Fecha:

DESCRIPCIGON DEL BIEN O SERVICIO

L Lo ast especificaciones téenicas constituyenlas ‘caracteristicas ‘del “objeto’ o ‘servicio ‘que se va a-
RENGLON CANTIDAD ' contratar, las cuales no pueden_hacer referencia, en ningun ¢ase, de marsas de fébrica, series de
No. SOLICITADA | -catélogo o clase .de eqaipd de un fabricante. las descripcicnes deben basarse en caracterfsticas

: e ;objetivas;-'técnicas_v..de:.calida’d: deben .ser -lo-mds descriptivas posible: tamafio, modelo, color, '
Sfuncién, miaterial, cantidad, entre otras. ..~ ..~ - -~ - : .

VALOR ESTIMADOQ:
OBSERVACIONES:

Preparado por: Autorizado por:

Funcicnaric responsable Jefe de la unicdad solicitante

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
Si I:] No D Momte: e

Partida Presupuestaria

CONFIRMACION DE NO EXISTENCLA

Seccion de Almacen

Departamento de Presupuesto

AUTORIZADO POR

Dirgccidn Ejecutiva

APROBADO POR

Direccién de Administracién y Finanzas

Notas: La unidad solicitante debe adjuntar los siguientes documentos, segtlin el tipo de bien o servicio que solicite:
1. Cuando se trate de equipo informatico, las especificaciones téenicas emitidas por la Oficina de Informatica.

2. En caso de solictudes de bienes muebles,

criteric de existencia emitido por el Departamento de Bienes

Patrimoniales y el criteria técnico emitido por el Departamento de Servicios Generales.

3. Emn caso de adguisiciones a través de Licitaciones, el

pliego de cargos elaboradeo por la Oficina de Asesoria Legal v las

certificaciones de Partidas Presupuestarias emitidas por €] Depto, de Presupuesto de la ASEP y de DIPRENA.
4, En caso de adquisiciones por Excepcidn, informe técnico fundado.

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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OBIETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Bienes / Servicios:

* Requisicidon No.:

= Nombre de la unidad:
« Justificacion:
e Fecha:

* Rengldén No.

s (Cantidad solicitada:

s Descripcién del bien servicio:

o  Valor estimado:
e QObservaciones:

* Firmas de la unidad gestora:

e Confirmacidn de No Existencia:

» Disponibilidad Presupuestaria:

* Autorizado por:

s Aprpbado por:

DISTRIBUCION:

F-ASEP-DCyP-09
Version 2.0

SOLICITUD DE BIENES / SERVICIOS
Instructivo

Contar con una descripcidn detallada de las solicitudes que generan las diferentes
dependencias de la entidad para la adguisicién de bignes y/o servicios.

Unidad administrativas de la ASEP

Selecciones con un gancho (V) la opeidn que corresponda 2 su solicitud.

Registre el nimero de Requisicién que le indique La Seccidon de Almacén, al momento
de solicitar la confirmacidn de No Existencia.

Registre la Direccion, Departamente, Oficina, Seccidon que solicita la adguisicién.
Anote las razones gue sustentan la solicitud emitida.
Registre el diz, meas y afio en que completa el formulario.

Numere consecutivamente los renglones que conforman la solicitud {un renglén para
cada bien o servicio).

Registre el nimero que identifica la cantidad de bienes o servicios por renglén que
solicita.

Detalle los bienes ¢ servicios que solicita con base a lo sefzlado en el titulo de este
apartado.

Anote el valor total estimado de {a adquisicién solicitada.
Anote cualguier informacién relevante relacionada con la gestién.

Anote la firma del funcionario que elabora el formulario y !a del jefe de la unidad
solicitante que autoriza la solicitud.

Registre el sello de No Existencia emitido por la Seccion de Almacén.

El Departamento de Presupuesto registra si existe o no disponibilidad de partida
presupuestaria; el monto disponible y el nimero de ia o las partidas correspondientes.

La Direccidn Ejecutiva firma auterizando |a adquisicién.

La Direccidn de Administracion y Finanzas firma aprobando la gestién, luego de |2
autorizacién otorgada por la Direccidn Ejecutiva.

Original - Departamento de Compras y Proveeduria
Copia - Unidad sclicitante
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Anexo No. 7. Control de Correspondencia Enviada hacia o desde Agencias u Oficinas
Regionales.

F-ASEP-DSG-0%
Versién 1.0

CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA HACIA O DESDE AGENCIAS U OFICINAS REGIONALES

AGENCIA / OFICINA REGIONAL DE: FECHA:

No. DESTINATARIO PROCEDENCIA DESCRIPCION DEL CONTENIDO

PREPARADD POR:

RECIBIDO POR: FECHA:

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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F-ASEP-DSG-05
Versién 1.0

CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENVIADA HACIA O DESDE AGENCIAS U OFICINAS REGIONALES

OBJETIVOS:- .

ORIGEN: -

CONTENIDO:

* Agencia:

* Fecha:

s No.

» Destinatario:

* Procedencia:

« Descripcién del Contenido:
= Preparado por:

= Recibido por:

DISTRIBUCION:

INSTRUCTIVO
Controlar el envio de la correspondencia dirigida o procedente de las
Agencias u Oficinas Regionales de la ASEP.

Que los destinatarios (Seccidn de Servicios Administrativos o las Agencias u
Oficinas Regionales) puedan verificar la correspondencia recibida con el
detalle sefialado en el formulario.

Seccion de Correspondencia y Archivos del Depto. de Servicios Generales

Agencia u Oficina Regional de la ASEP-

Coloque el nombre de la Agencia u Oficina Regional de la ASEP que envia |a
correspondencia.

Registre la fecha en que se envia la correspondencia.

Anote el nuimero consecutivo que le corresponde segun el control
establecido.

Anote el nombre de la persona, unidad administrativa, empresa u
organizacidon a quien va dirigida la correspondencia.

Anote el nombre de la persona, empresa u organizacidn que envia la
correspondencia.

Detalle el contenido de la correspondencia gue se envia.
Anote el nombre de la persona que completa el formularia.

Registre el nombre de la persona {legible) y 1a fecha en que recibe ia
correspondencia (acuse de recibo).

Original para el destinatario (Seccion de Servicios Administrativos o Agencia
u Oficina Regional).

Copia para la unidad administrativa que envia la correspondencia (Seccidn de
Servicios Administrativos o Agencia u Oficina Regional).
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Anexo No. 8. Listado de Envios hacia Agencias/Oficinas Regionales.

F-ASEP-DSG-06
Vrsidn 1.0

LISTADO DE ENVIOS HACIA AGENCIAS / OFICINAS REGIONALES

DESCRIPCION DESTINATARIO PROCEDENCIA

PREPARADO POF RECIBIDC POR:

Seccidn de Servicios Administrativos

FECHA: FECHA:

Aprobado por Direccién Ejecutiva Pagina 40 de 58




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Codigo
P-ASEP-DSG -01

ASEP
Auroridao Nacional

de ios Servicios Pablicos

Titulo: Versién: Fecha efectiva:
Procedimiento para la Administracién y Controldela | 30 Julio, 2016
Correspondencia y los Archivos
Area/Unidad Administrativa: Proceso: Norma:

Servicios Generales

Correspondencia y Archivo

SO 9001-2008- 6.3.¢

OBIETIVO:

ORIGEN:
CONTENIDG:

« Descripcion:
+ Destinatario

+ Procedencia

+ Preparado por:

* Fecha:

» Recibido por:

= Fecha:

DISTRIBUCION: -

LISTADO DE ENVIOS HACIA AGENCIAS U OFICINAS REGIONALES

INSTRUCTIVO

F-ASEP-DSG-06
Versidn 1.0

Listar los envios que se dirigen a las Agencias u Oficinas Regionales ubicadas fuera del drea
metropolitana., utilizando los servicios de la empresa contratada para tal propdsito.

Departamento de Servicios Generales — Seccion de Servicios Administratives

Indigue el tipo de envio de que se trata {valija, paquets, sobre, otros)

Anote el nombre de la Agencia u Oficina Regional a la que se envia la correspondencia.

Indigque el nombre de la unidad administrativa que realiza el envio,

Registre el nombre de [a persona que completa el listado.

Registre la fecha en que se elabora el listado.

Sefiale el nombre y firma de la persona gue recibe los paguetes y/o valijas que serdn enviadas

a su destino final.

Indique la fecha en que la persona responsable del envic de los paguetes y/o valijas recibe los

mismos.

Original para el mensajero de la empresa que realiza la distribucién del envio.

Copia para el Departamento de Servicios Generales — Seccidn de Servicios Administrativos

Aprobado por Direccidn Ejecutiva

Pagina 41 de 58




ASEP
Aggoridad MNacionai

de los Serviaes Plablicas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Cédigo

P-ASEP-D5SG -01

Titulo:

Servicios Generales

Correspondencia y Archivo

Version: Fecha efectiva:
Procedimiento para la Administracion y Controldela | 30 Julio, 2016
Correspondencia y los Archivos
Area/Unidad Administrativa: Proceso: Norma:

(SO 9001-2008- 6.3.c

Anexo No. 9. Control de Entrega de Acuses de Recibo.

F-ASEP-DSG-07
Versién 1.0
CONTROL DE ENTREGA DE ACUSES DE RECIBO
FECHA: RETIRADO POR: HORA:
DESCRIPCION DE LA CORRESPONDENCIA DATOS DE LOS ACUSES
me- No. DE UNIDAD DESTINATARIO RECIBIDO POR FECHA HORA
DOCUMENTO ADMINISTRATIVA .

PREPARADO POR

Aprobado por Direcc

ion Ejecutiva
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F-ASEP-DSG-07
Versién 1.0

CONTROL DE ENTREGA DE ACUSES DE RECIBO

INSTRUCTIVO

OBIETIVO: Controlar la distribucién de los acuses de recibo firmados por los destinatarios de la

correspondencia enviada por unidades administrativas de la entidad.

ORIGEN: Departamento de Servicios Generales — Seccidn de Servicios Administrativos

CONTEN:DO:

* Fecha: Anote la fecha en que se envian los acuses de recibo.

* Retirade por: Registre el nombre de la persona que retira los acuses de recibo para su entrega.

* Hora: Registre la hora 2n gue retiran los acuses.

« No. Anote el nlmero consecutive gue le corresponde segln el control diario
establecido.

Descripcion de la correspondencia:

o No. de Documento: Registre el ndmero que identifica la Nota o Documento segun la Unidad
Administrativa que la envié.

o Unidad Administrativa: Coloque el nombre de |a Unidad Administrativa que envid la correspondencia.

Datos de los Acuses:

o Recibido por: Registre el nombre de la persona que recibe el o los acuses.
¢ Fecha: Indique la fecha en que se recibe el ¢ los acuses.
o Hora: Anote la hora en que el receptor recibe el o los acuse.
» Preparado por: Registre el nombre de la persona gue completa el formulario.
DISTRIBUCION: Original para el Departamento de Servicios Generzles — Seccion de Servicios

Administrativos

Aprobado por Direccién Ejecutiva Pagina 43 de 58




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES

Cédige

P-ASEP-DSG -01

Titulo:

Version: Fecha efectiva:
Procedimiento para la Administracién y Controldela | 30 Julio,2016
Correspondencia y los Archivos
Area/Unidad Administrativa: Proceso: Norma:
Servicios Generales Correspondencia y Archivo | 1SO 9001-2008- 6.3.¢c

Anexo No. 10. Traslado de Documentos.

F-ASER-DSG-08
Version 1,0
TRASEADO DE DOCUMENTOS
UNIDAD ADM:NISTRATIVA: EXTENSIGN TELEFONICA:
RESPONSABLE: No. DE CAJAS TRANSFER!DAS:
No. DE DETALLES DE UBICACION FS1CA
cA] " SIGLAS DESCRIPCION DEL CONTENIDO
ANAQUEL SECCION POSICION coDIGR COLOR
TRASLADADQ POR: RECIBIDO POR:
FECHA: FECHA:

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Unidad Administrativa:

Responsable:

Extensién telefénica:

TRASLADO DE DOCUMENTOS

INSTRUCTIVO

F-ASEP-DSG-08

Version 1.0

Controlar la entrada de documentos que se envian al depdsito general de fa

Institucién.

Unidades Administrativas

documentos.

Coloque el nombre de la Unidad Administrativa que ejecuta la transferencia de

ldentifiqgue el nombre de la persona responsable de los archivos transferidos.

transferidos.

No. de cajas transferidas:  Sefale el total de cajas transferidas.

No. de Caja:

Siglas:

Descripcién del
Detalles de Ubi

Anaguel:

Lo

o Seccién:
o Posicion:
o Cddigo:

o Color:

Trasladado por:

Fecha:
Recibido por:

Fecha:

DISTRIBUCION:

Indique el nimero de la extensién telefénica del responsable de los archivos

Cologue un numero de identificacion de la caja que se transfiere al depdsito.

Cologue las siglas correspondientes a la unidad administrativa {Ejemplo: Auditoria

Interna - Al, Direccién Ejecutiva - DE.
contenido: Describir, de manera general, el contenido de cada caja.
cacidn Fisica:
Indique la identificacion del anagquel donde se ubicarédn las cajas.

Indique la seccién en la que estard ubicado el anaquel (A 6 B).

Si se usan bandejas, sefiale la posicién que ocupa (No.1, No.2, etc.)

Escribir el cddigo de identificacion, si se utiliza alguno.
Indique el color designade para la seccidn, si se utiliza alguno.
Registre el nembre de la persona que traslada las cajas.

Registre !a fecha en que se entrega la transferencia al depdsito.

Registre el nembre de la persona que recibe la transferencia en el depdsito.

Indigue la fecha en que se recibe la transferenciz en el depdsito.

- Original para el Departamento de Servicics Generales — Depésito.

- Copia para la unidad administrativa que realiza el traslado.

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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Anexo No. 11. Registro e Identificacion de Cajas para Archive de Documentos.

ASEP
Autoardzd Nzoonal
¢z 108 Seracies Fublica:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

F-ASEP-D5G-37
Versién 1.0

REGISTRO E IDENTIFICACION DE CAJAS PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS

FECHA: CAJA No.:

OFICINA RESPONSABLE:

PERIODO DE LA DOCUMENTACION:

DESDE: HASTA;

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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F- ASEP-DSG-37
Version 1.0

REGISTRO E IDENTIFICACION DE CAJAS PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

» Fecha:
sul

e CajaNo.:

¢  Unidad Administrativa:

+ Oficina Responsable:

INSTRUCTIVO

Garantizar que los documentos se encuentren correctamente
organizados, conservados, debidamente identificados y disponibles para
SU USO.

Departamento de Servicios Generales, area de archivo.

Anote la fecha en que se prepara la caja portadors de documentos para
posterior envio al drea de archivo.

Anote €l nimero de la caja de acuerdo a su secuencia
Anote el nombre de la Unidad Administradora a que corresponde la caja

Anote el nombre de la oficina responsable de la documentacion.

e Periodo de la documentacién:

(Desde — Hasta):

e Distribucion:

Registre la fecha (inicio - fin), de Ja documentacién que reposa en la caja
de docurmentos para archivar.

Original: Pegarlo a un costado de la caja de archivo de documentos, para

su posterior traslado arez de archivo.
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Anexo No. 12. Tabla de Vida Documental

T-ASEP-GC-01
Versidn 1.0
TABLA PE VIDA DOCUMENTAL
DESCRIPCION PERIODO DE RETENCION METODO
UNIDAD
EN AROS, VACION
ADMINISTRATIVA DE (! ) DE OBSERVACIONES
DOCUMENTOS ACTIVG | INACTIVO | PERMANENTE | CONSERVACION
Administracidn
General
Oficina de Asesaria R . R
Correspondencia administrativa
Legal
Notas 2 ‘/
Memaos 2 ‘/
Otros docurnentos
Resaluciones 5 v Fisico En oficina
Resoluciones Admtivas. 2 v Fisico En depdsito
Resoluciones del Consejo de V4 Fisico En oficing
Administracidn
. * Segun fecha de
Contratos Administratives - v Fislco CEUN Tec
vencimiento
Acuerdes de Interconexidn 1 ./ Fisica En oflcina
Consultas Publicas 1 v Fisico En depdsite
Audiencias Pdblicas 1 / Fisico En depdsito
Acuerdos de Corresponsalia 1 v Fisico
Acuerdos de Roaming 1 v Fisico En depdsito
Usos de Infraestructuras 1 / Fisico
Libros de Registre de Resoluciones ./ Fisico En oficina
IJbrc-:s .de Re.glstros de Resoluciones Vs Fisico En oficina
Administrativas.
Libros de Acuerdos de Corresponsalia v Fisico En oficina
Oficina d_e F_te faciones Correspondencia administrativa
Pablicas
Notas 2 3
Qtros documentos
Notas de prensa 1 1
Copia de monitorec de prensa 1
Periddicos * *Un mes
Recortes de noticias 2
Dosier - Informe estadistico mensual 2 1
Oftcm? de Coopen:ac:én Correspondencia administrativa
Técnica Internacional
Fisico en oficina -
Notas 1 1 2012: en digital, 2013
en adelante. Se
destruye i fisico al
Memos 1 1 final del periodo
senalado.
Otros documentos
Expedientes de actividades coordinadas 5 5 - .
(viajes, reuniones, capacitacién, otros) Fisico en oficina . Se
destruye al final dei
Expedientes de organizaciones a las que 5 pericdo sefialade,
pertenece |a ASEP

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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Anexo No. 12 (continuacion)

UNIBAD DESCRIPCION PERIODQ DE RETENCIGN METODO
ADMINISTRATIVA DE (En ARIO5) DE OBSERVACIONES
DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVO | FERMAMENTE | CONSERVACIEN
Comisién Sustanciadora Correspondenda administrativa
Notas Z 3
Memaos 2 3
Todos los documentos
que se mangjan forman
parte de los expediantas
gue s2 adelantan en esg
Otros documentos desp‘:j:ho, porls que-a
05 mismos se les aplican
las normas de
conservacién v archivo
estzblecidas por el
Codige Judical.
T "
Procesos sancianadores activos = Miantras s agote la
via gubernamentzl.
Procesos sancianadores cerrados ES v Fisice En depéslto
Archives generales que incluyen:
Capacitacion del personal 2 3
Advertencias de legalidad 2 3
Advertencias de incenstitutionalidad 3 3
Amparo de garantias 2 3
Informes de conducta 2 3
Fallos de 13 Corte v Fisico En oficina
Juzgado Ejecutor Correspondencia administrativa
Notas 1 1 Digital
Memos 1 1 Digital
Otros documentos
Expedientes de Cobro Coactive ‘/ Flsica En oficina
Direccion Ejecutiva Correspondencia administrativa
Copia da notas entrantes 1 Digltat
Copia de notas sallentes 1 Digital
Copia de memoes 1 Digieal
Otros documentos
Correspandencla del Consgje de Va En ofici
Administracion (incluye notas y memos) f ohcina
Certficaciones de los concasionarios 1
Oficina de Auditoria - e -
Corraspondencia administrativa
Interna
Notas 2 3
Memos 2 3
Otros documentos
Auditorias externas z 5 Digital
Audltor(as especiales (fuera de programa) 2 s Digital
Auditoriag internas 2 5 Digital
Planes anuales de Auditorfas 2 2

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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Anexo No. 12 (continuacion)

DESCRIPLION PERIODO DE RETENCION METODO
mm?,:lsiﬁmk DE {EN afios) DE OBSERVACIONES
DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVO | PERMANENTE | CONSERVACIAN
Oficina tastitucianal de Correspondencia administrativa
Rec. Hum.
Notas (DSAN y QIRH) 1 Digital
Memes 1 Digital
Cireulares (MEF y Contralorfa) v
Otros documentos

Solicitudes de materfales 1
Hojas de vida de solicitantes v
Activlc'!adtas reall{adas m.n otras empresas, 2 3 Digital
organizaciones o instituciones
Ofertas de capaditacién logal i
Ofertas de capacitacidn internacional 1
Postulaciones a becas 2
Anteproyecto de Presupuasto 3 2 Digital
Ezti::z;;e;;n practica (secundaria y 2 Digital
Programa anual de vacaciones 1 Digital
Expadiantes de personal activo: v

Incapacidades 2 3

Permisos 2 3

Informes de asistencia 2 3
Expedientes de personal cesante v
Planillas pre-elaboradas v En oficina
Planillas compiemantarias v En oficina
Planiilas de salario 2 v En depésito
Planillas de descuento 2 v En depésita
Accionas de personal 1 a Cigital
Cemprobante de pages (salarlo regular y 137 1 .
mes]
Control de entrega de fichas dal Segura Social 1 1
Contro! de entrega de Estados de Cuenta del 1 1
SIACAP
Contral de dtiles de oficina 1
Ahorros de Navidad 1
Requisiciones de cheques pars pagos 2
especiales
Pagos de planilias del SIACAP 2 v En depdsito
Copias de carta de trabaje 2
Aprobaciones de descuento 1 o En depdsito
-Recalp'rtufacinnrs {traspasc de fondos de 1 Ve En depésito
planilla)
Diarios de descuanto 1 1
Diarlos de acciones de personal 1 1
Estructura de personal v En oficina
E;twr;:zs de modificacion de estructuras de s En oficin

Aprobado por Direccidn Ejecutiva
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DESCRIBCION PERIODO DE RETENCION METODO
UNIDAD DE . (& ARGS) DE GBRSERVACIONES
ADMINISTRATIVA
DOCUMENTOS ACtivo | INacTive | PERMaNENTE | conszrvaciN
Expedientes de Carrera Administrativa 2 3 Digita!
Proveedores da senvicios v En oficina
Consejo Nacional de Transparencia 2 3
Red Interinstitucionsl de Etica 2 3
CONADI 2 3
Defansorfa del Pueblo 2 3
Confecclén de uniformes y sweaters 2 3
Resueltos de Personal 2 3
Decretos Ejecutivos 2 3
Resualtas de Recursos Humanas (vacaciones, 2 3
licencias, otros)
* Depende dela
Contratos por estudios - duracidn de Ic{s estudios
y el compromiso
zdquiride
Direccién de
Administracién y Correspondencia administrativa
Finanzas
Netas 3 Digital
Memos
Circulzres {MEF y Contraloria) 1 v Fislco En oficina
Otros documentos
Capia de contratos da servizios 1 a
Copia de contratos de consultorias 1 v
Copla de contratas de servicdos profesionales 1 v
Coplas de Resoluciones 1 v
Resaluciones Administrativas (hasta afio 1 v
2004}
Copia de Resoluciones del_ConseIo de 1 Digital
Adminktracidn (contrataciones)
Copia de Resoluciones de trasiadoe de partidas 1
Oficina c:le Desartalls Correspondenda administrativa
Lnstitucional
Motas 2 v Digital
Memos 2 v Digital
Otros documentos
* Semantienc enla
Procedimientes * Fisico y digital |ofigna durants '
vigencia del documento.
Cuzndo se modifique, s&
Formularios . Fisico y digital |destruye la versién
anterior.
Se destruye el fisico al
Informes 2 Fisico y digital |término del periodo.de
retencién.
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Anexo No. 12 {continuacion)

UNIDAD DESCRIPCIGN PERIODO DE {lETENClON METODO
ADMINISTRATIVA D& (EN ANOS) DE OBSERVACIONES
DOCUMENTOS ACTIVQ | INAGTIVO | PERMANENTE | CONSERVACIGN
Procedimientes del Sistemz de Gestidn de . . i S?‘ mantiens an la
Catidad 3 Fisico y digitat o_f'n:ma_dumnte la
vigencia def documento.
Cuando se modifique, se
Formularias def Ssitema de Gestidn de Calidad 3 Fisico y digital  |destruye la versign
anterior,
* Coninana | Comespandandiasami
Natas 1 3 Digital
Memos 2 Digital
Otros documentes
Estados Financleros v
Auwxiliares contables mensuales i 5
[ Trastade de bienes 1 5
Controles de envio de mensajeria
Cemprobantes de Diario det
Cajas Menuda 5 2
Anulacignes de O/Compra 5 2
Cuentas por Cobrar 2 emgpleado 5 2
Develucién de vidticos 5 2
Redasificacién de cuentas s z
Srdanas de Compra al crédita 5 2
Grdenes de compra al comtado [ 2
Entrada en almacén 5 2
Contratos aprobades g 2
Planilla - personal fijo (1s, quincena) 5 2
Planilla - personal fijo (2da. quincena) S 2
Gastos de representacién (La. guincana) g 2
Gastos de representzcisn (2da, quincena) = 2
Planilla - 13* mes - personal fijo L) 2
Cucta patronal - personal fijo 5 2
Cuota patronal de Gastos de Representacién 13 2
Cucta patronal - 13° mes - persanal fiio 5 2
Planilla de honararlos profesicnales (1. 5 2
quincena)
Planllla de honorzrios profesionales {2da. 5 5
quincena)
Despache de almacén de equipa, (Hiles y
materiales de oficina s 2
Consumao de combustible 5 2
Depreciacién 5 2
Amortizacién de Seguros 5 2
Amortizacidn de Intangibles 5 2
Ingresos deveagados en el mes 3 2
Provisién para cuentas malas 5 2

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION
DE
DOCUMENTOS

PERIOLO DE RETENCION
(EN AROS)

METODO
DE

ACTIVG | INAETIVE

PERIVIANENTE

CONSERVACION

OBSERVACIONES

Cobros dal mes

5 2

Coplas da cantratos

Coplas de &/Compra

PNUD:

Notas

Contratos

Capacitacion

Viaticos

Rl=|R|R
LU RN RN R

Grdenes de Compra {equino, licendias,
repuestos, softweres)

=
w

Otros {reparacicn)

Solicitudes de pago (chequas)

Presupueste {compaertamients)

Informes de Auditorfa

Fondo menor de operaciones

Deatalle de gastos

LT FEN R REY ET N
nlw|m|w|wlnm

Cepartamento de
Bienes Patrimoniales

Correspondencia administrativa

Notas

Digiral

Sa destruye después del

Memos

Digital

pericdo de retencién.

Otros documentos

Expedientes de activos [incluye Actas de
Descarte, de Donacidn, de Traspass o
Permuta)

Fisleo

En depdsito

Departamente de
Camprasy Proveeduria

Correspondencia administrativa

Netas

Digital

Memos

Digltal

Otros documentos

Expedientes de Grdenes de Compra por
proveedor

Digital

Seccidn de Almacén

Comrespandencia administrativa

Notas

Memos

Otros decumentos

Bienes patrimaniales - activo fija
{Expedientes organizados por equipe;
Ingluyen descripcidn}

Fisico

Er oficina.

Entradas {recepcidn de materiales y equipo)

Oigital

Expedlentes Incluyen:
Grdenes de compra,

facturas, [nformes de
captura en el sistema.

Salidas {despacho de materiales y equipo}

Digital

Expediantes incluyen:
Farmularies Pedida y
Comprobante de
Despacho de Almacén,

Infermes semanales.

Aprobado por Direccion

Ejecutiva
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UNIDAD DESCRIPCION PERIOP( DE RETENCION METODC
EN ARD:
ADMINISTRATIVA OE 0 5) DE CRSERVACIONES
BOCLMENTOS ACTIVE | INACTIVG | PERMANENTE | CONSERVACION
Dapanamerzm ce Correspendencia adminlstrativs
Tascreria
Memaos
Ctros dacumentos
Gestién de pago por proveedor {blenes ¥ N 5
servclos)
Gestidn de de vidticos 1 ]
Reemboltes da Caja Menuda 1 &
Gestidn de Cobros per Conceslonarlo activo:
Agua v Electricidad 1 v Fisico En depdsito
Cable & Wireless 1 |risica {En depésito
Yelecomunizaciones 1 s Fisico ‘En depésito
Radioy TV 1 Ve Fisico En depdsita
Gestlon de Cobros por Cencesionarlo .
cancelado
Concifiaciones bancarkas 2 3
Recibos de cobro 2 S
Consecutivas de cheques 2 s
Cheques de Garantia 1 10
Departamenta de N -
Correspondencia administrati
Servidos Genzrales reene ' i
Notas 2 3
Memos z 3
Otros documentos
Contrel de recibo de documantas 1 1
Control de entrada v saiida de valilas 1 i
Control de entrada al editicio 1 £
Expadientes d.e vehicules (Incluyen notas,  Duraste lavidz ot del
reclamas, revisado, placas, control de "
vehiculo
mantenimients, stros)
Copla de pdlizas de vehioulos 2 Para referendia
Departamento de < documantas
Presupueste
. ineluye volante de
i de Ca
Copia de Clerres da Caja 5 2 epdsito
Dir. Nac. de Eleessieldad,
Agua Potabley Carrespondencin administratha
Alsantarillade Sanitario
Carpetas separadas y
clasificadas asi:
Notas reclbldas ¥ notas envindas 2 2 reclamos, emprasas de
generacldn, transmlsidn
y distribucion,
Memas 2 2

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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UNIDAD DESCRIPCION PERIODO DE RETENCICN METODO
AfiOS
ADMINISTRATIVA DE {En ) 223 QBSERVACIONES
DOCUMENTOS ACTVO | INACTIVD | PERMANENTE | CONSERVACIGN
Otres dotumentes
Carpeta incluye
i 1 3

Consultorias propuestas e informes

Solicitudes de concesiones para generation de 1 3

energia
* E: da |

Depto. de Narmas seanean tﬂ 2l

) documentacién que
Técnicasy Comerciales * )
de Electrididad reciben y1a conservan

en CDs.
* Escanean toda [z

Departamento de .

N documantacién que
Marcado Mayorista de . .
L reciben y [a conservan
Electricidad .

en un servidor,

Departamento de

d

Gestién Ambiental Oteas dacumentes
™ Hasta que ¢l promotor
del proyecto entregue el
Estudio aprobado,
autenticade porla

i i mbientz! "

Estudins de impacto ambienta ANAM para su
incorporacién al
expediente del Contrato
de Conceslon.

Informes de Seguridad de las presas 3 v En depdsito

Legislacidn vigante, normas ambientales v de 7 Flslco £n oficina

2gua

Informes de peritajes sobre servidumbre 1 v Fisico E:;?pému de e

Planos topogrifices del pais en escalas de: 1-

Fisi £n oficin

50,000 v de 1.- 250,000 v fsico oneina

Pepartamento de
Andlisis Econbmicay Otros documentos
Financiers
Estados financieros de las empresas del sector e Fisico En oficina
Cdlculos de Jas actualizaciones tarifarias de las .
o e s Flsico En oficina
empresas de distribucidn y de transmisién
Deptos. de Ingenieria y
d= Fisca¥izacion y N - .
 control de Potable Correspondencia administrativa
vy Aguas Servidas
Motas 2 3
Memos 2 3
Otros documentos

Expedientes por Prestaderes (Incluyen

sollcitud de licenciz y documentas v Fisica En oficina

sustentaterios)

Actas de inspeccion no relacionadas con 2 s

Resoluciones

Infermes de consultorias v Fisico En Biblloteca

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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SIoAD DESCRIPCIGN PERIODO E:i;EIENClON ME;?EDO
ADMINISTRATIVA DOCUZEENTDS ACTIVO m:\cmo SJPERMAMENTE CONSERVACION OFsERACIONE
Planos v Fisico En oficing
Expedientes defl personal v Fisico En oficina
Direccidn Nacional de . .
Telecomunic. ¢ v e
Notas 1 1
Memos 1 1
Oiros docurnantos
Expedientes por concesionario {incluyen tode 1 1
tipo de servidios y gestiones)
Expedientes de Instituciones de Gobiarno 1
Expedientes de concesionarios varios 1 1
COMTELCA v Fislco En oficina
UIT (capacitacidn) 1 1
UIT {reglamentos) v Fisico &n oficing
INTELSAT s Fisico £n oficina
1150 v Fisico En oficina
Unidad de Atenclén al P .
Congasionarie Carresp e
Notas da carécter ganeral 3 2 Digital *
Memos 1 2 Digital *
Otros documentos
Expedientes de Conceslonarios vigantes 4 Eisico/Digitel  |En oficina
Conceslonarios cancelados 2 2 Digital
Actas de sclicitudes v Fisico/Digital  |En oficina
Soficitudes no aprobadas 1 s Digital
:::‘I;;I:;:;::rams de interconexién entre v Digital £n oficlna
Copias de Consultas Piblicas 2 2 Digiat -
Informacidn estadistica Digital "
Departamento de Cor e inictrativa
Estrategias Reguladoras
Notas
Memos
Dros documentas
Solicitudes de inspectisn
Expedientes de Inspecticnes (Incluyen
Informes de Inspeccién, Actas de (nspeceién,
conrclusiones)
Informes semestrales de metas téenlcas
Acuerdos de postes v ductos
Controversias de pustes y ductos
Creacién de normas
Contratacion de consultorfas

Aprobado por Direccién Ejecutiva
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UNIDAD DESCRIPCION PERIODO DE RETENCION METODO
A
ADMINISTRATIVA DE {En Aflos) CE OBSERVACIONES
DOCUMENTQS ACTIVO | INACTIVO | PERMANENTE | CONSERVACION
Departamento de con A
. = tva
Fiscalizacidn y Control i
Notas 2 5
Otros documentos
Formularios de prelnscripcidn .5 Digital
Actas de inscripeidn de metas de calidad ot . :
2 Fisico y digital [En depd.
{auditorias) v isice y dlgital N deposito
Asignacidn de series numéricas rechazadas
Digital
{farmularios SSN) 2 v @
EDepartamento de
Andlisis Econdmico y Otros documentos
Financiero
Declaraciones de Ingresos Brutos de los "
i
concesionarios {DIB-T) 2 Dighta
Formularlos de informacién Téenla, .
. . 2 Digital
Corereial y Estadistica (FITCE)
Informes financleros de 19s concesionarios de
servicios de telecomunicaciones para uso 2 Digital
comereial
i trataci
Concursos de precios para conf ciores de 2 Digttal
firmas consultoras
Proyectos financiados por el PNUD a nivel B
instiruclonal 5 Clgital
Cuestionarios de |as Instituclones
internacionalss involucradas en el sector de 1 Digital
telecomunlcaciones
Departamento de Racie Correspondencla administrativa
¥ Televisién
Notas 2 3
Memos 2 3
Otros documentos
Concesionarios para enlace - Servicio 218 v Fisico En oficina
Concesionarias de frecuencia principal de los
sighientes servicios:
801 - Radia Ablerta - Hpo A e Flsico En oficina
802 - Televisidn Abjerta - tipo A v Fisico En ofidina
804.- Television Pagada-tipo A v Fisico En aficina
501 - Radlo Abierta - tipo B [sin fines de s Esico En oficna
luero)
902 - Televisién Ablertz - Tipo B {sin fines de e Fisice €n oficina
lucre)
903 - Radio Pagada - tipo B v Fisico En oficina
904 - Televisitn Pagada - tipp B e Fisico En oficina
Licencias para locutores v Fisico En oficina
Avisos 3 3
ACLas 2 3

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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UNIDAD - DESCRIPCIGN PERIODO DE RETENCION METODG
ADMINISTRATIVA DE [EN AROS) DE OBSERVACIONES
DOCUMENTOS ACTIVO | INACTIVO | 2ErMaanEnte | comservactn
Deptos, de Planificacion
I ieria / Gestid
* "geme_ns '{ oy Correspondencia administrativa
Fiscalizacion del
Espectro
Netas de consultas y da registro de equips 2 2
Memos 2 3
Qrros documentes
Informas de Asignadidn de fracuensias b4 Fa Fisito y digitel |En depdsito
Informes de Reasignacidn de frecuendias z v Fisico v digital |En depdsito
Iniormes de Cancelacidn de frecuencias 2 v Flsico v digital |En depdsito
Informes de Traspaso de concesicnes 3
Informes de Registro de frecuencias 2 v Fisico v digita! |En depdsito
Informes de Registro de enlaces de urgentias 2 v Fisico y digital [En depésito
informes de Evaluacidn de equino i 2
Informas mansuales 2 3
Proyectos 2 4
Direccién Nacional de e s .
! C i va
Arencitn al Usuario "
Netas 1 3
Memos 1 3
Otros documentos
Expedientes de reclamas por sector (incluyen 3 ~
copia del Edicto de reclamo y del Edicto de En ofi?ma {activel, en
. N . depdsito (inactive).
Inspeccidn; origingl de 1a Providencia del N
N s Pasado el periodo de
Edicto de Inspecdidn, de las Resoluciones, de sancd d
las Apelaciones o Alzadas, de los Recursos de 1 4 v Fisico y digital E:rit:r:o;‘[:: yan
Reconsideracion, del Trasledo y dela d_" s Fisicos: |
Providencia de Alzadz; originales o copias de e)_q::e entes s'c?s' o5
: digitalas se mantignan
documentos del usuaris que pueden ser ot N
notas, facturas, Qbjeciones, otros) permAnememente.

Aprobado por Direccion Ejecutiva
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