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DESPACHO DE DOCUMENTOS OFICIALES

OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacion de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para el despacho de documentos oficiales,
contribuyendo con el flujo al interior y al exterior de la Institucion.

ALCANCE

Comprende el despacho de documentos oficiales tanto interna como externamente, mediante el
servicio de correo interno, las encomiendas, los telegramas, la casilla de correos y el correo
electronico corporativo, respectivamente.

CONCEPTOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Casilla de Correos: Es la casilla exclusiva, numerada y arrendada por periodos, por parte de
la ANDE, ubicada en las dependencias de la Direccion Nacional de Correos del Paraguay
(DINACOPA), para la recepcion de correspondencias dirigidas a la Institucion y su posterior
retiro.

Correspondencia: Es el conjunto de documentaciones dirigidas a la ANDE y depositadas en
la Casilla de Correos asignadas a la Institucion.

Despacho de Documentos: Actividades tendientes a garantizar el flujo de los documentos al
interior y al exterior de la Institucion, atendiendo los mecanismos de control y verificacién
de recepcién y envio de los mismos.

Firma: Es la prueba de la manifestacion de la voluntad que permite imputar la autoria e
identificar al firmante de un documento.

Firma Digital: Es una firma electronica certificada por un prestador acreditado, que ha sido
creada con una técnica segura (criptografia asimétrica) que permite vincular e identificar
fehacientemente al firmante del documento electrénico garantizando la autenticacion,
integridad y no repudio del documento firmado, es decir, es un conjunto de datos asociados a
un mensaje que permite asegurar la identidad del firmante y la integridad del mensaje.

Firma Electronica: Es el conjunto de datos electrénicos integrados, ligados o asociados de
manera logica a otros datos electronicos, utilizado por el signatario como su medio de
identificacion, que permite identificar y autenticar la autoria de un documento, garantizando
su integridad y evitando su alteracion.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Institucion, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Recepcion de Documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control para la
admision de los documentos remitidos por una persona fisica o juridica.

Servicio de Correo Externo: Consiste en la entrega, retiro y distribucion de
correspondencias institucionales para Entidades publicas y privadas, asi como también para
clientes de la Institucién, ubicados en Asuncién, Gran Asuncion y en ciudades aledafias a
éstas.

Servicio de Correo Internacional: Consiste en la entrega, retiro y distribucion de
correspondencias institucionales dirigidas a personas o empresas domiciliadas en el exterior
del pais, con las cuales la ANDE mantiene correspondencias en el cumplimiento de sus
objetivos institucionales.

Servicio de Correo Interno: Consiste en la entrega, el retiro y la distribucion de
documentos en las diferentes Unidades Administrativas de la ANDE, ubicadas en la Sede
Central, sus adyacencias y periféricas.

Servicio de Encomiendas: Es el tratamiento otorgado a las encomiendas de la Institucion
que contienen facturas por consumo de energia eléctrica y demas documentos formales de la
Institucion, tales como Notas Oficiales de Presidencia, Internos, Memorandums,
Expedientes, Planillas de Recaudacion, Sobres de Liquidacion de Salarios, Contratos,
Planillas de Dias y Horas Trabajadas, Oficios Judiciales, entre otros, a los efectos de su
registro, procesamiento y despacho desde la Sede Central de la ANDE con destino a las
Unidades Administrativas Regionales del interior del pais y viceversa.

Telegrama Colacionado: Comunicacion escrita, con el caracter formal que establece la Ley,
remitido via COPACO S.A, a un destinatario indicado por la ANDE y ubicado dentro del
territorio nacional, que incorpora intimacion a cumplir una obligacién en un plazo
establecido o se refiere a informaciones de interés comun.

CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

La administracion del Sistema de Informacion en Gestion Documental estara supeditada a la
disponibilidad de recursos informaticos (software y hardware) y recursos humanos
debidamente capacitados en la utilizacion del Modulo de Gestion Documental (OpenText).

La distribucion documental debera establecer las acciones que permitan garantizar que los
documentos recibidos lleguen al destinatario final.

Los documentos deberan ser verificados integralmente, para constatar que estén completos,
que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la Institucion, descartando
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5.

documentos personales, para efectos de su radicacion y registro con el prop6sito de dar inicio
a los tramites correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2.

La distribucion de documentos oficiales se relaciona con el flujo de los mismos al interior y
al exterior de la Institucion bajo la exclusiva responsabilidad de la Seccion Servicio de
Distribucion Documental (SG/DDS2), dependiente del Departamento de Despacho de
Secretaria (SG/DDS), conforme con las atribuciones conferidas y al alcance referido en el
Contrato con la Direccidén Nacional de Correos del Paraguay (DINACOPA).

La recepcion del documento, la identificacion de la localizacion, la vinculacién a un tramite,
la descripcion y el registro se realizara en el Modulo de Gestion Documental (OpenText)
hasta la distribucion y recibo (acuse) por parte del destinatario responsable de la gestiéon y
tramite, aplicando mecanismos de control y verificacion de recepcion y envio de los mismos,
reconociendo el flujo de los documentos al interior y al exterior de la Institucion.

NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Politica del Sistema de Informacidn en Gestion Documental de la ANDE.

Ley N° 5282 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion Publica y Transparencia
Gubernamental”.

Ley N° 6562 “De la reduccion de la utilizacion de papel en la gestion publica y su reemplazo
por el formato digital” y su decreto reglamentario.

Ley N° 6822 “De los servicios de confianza para las transacciones electronicas, del
documento electrdnico y los documentos transmisibles electronicos”.

RESPONSABILIDADES

7.1.

Es responsabilidad del Departamento de Despacho de Secretaria (SG/DDS), a través de la
Seccion Servicio de Distribucion Documental (SG/DDS2):

7.1.1. Controlar, verificar y registrar la recepcion de los documentos oficiales.

7.1.2. Clasificar y distribuir los documentos oficiales al interior o exterior de la Institucion,
conforme corresponda.

7.1.3. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.
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8.

9.

7.2. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E”, recibir,
verificar y suministrar la informacion requerida, en tiempo y forma, a efectos de dar
continuidad, trdmite y resolucidn a los documentos oficiales, conforme corresponda.

DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES

Documentos Oficiales

Administrativas

Documentos Oficiales
entregados

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Unidades
Unidades Administrativas

Personas fisicas o

recibidos Personas fisicas o : juridicas
o Acuse de recibo ) o
juridicas Entidades publicas y
privadas
INDICADORES

9.1. Cantidad de documentos oficiales recibidos.

9.2. Cantidad de documentos oficiales distribuidos.
9.3. Cantidad de envios al interior del pais.
9.4. Cantidad de documentos recibidos del interior del pais.
9.5. Cantidad de documentos remitidos al exterior del pais.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
10.1.1. La Unidad Administrativa ingresa en el
Mo_dulo de C_Sgstlon Docur_ngntal (Op_enText), Encomiendas
. . registra la solicitud del servicio encomiendas o .
Servicio de Registro de o . Correspondencias .
. g correspondencias internas 0 externas, previo Sistema de
encomiendas y | solicitudes en el . - . Internas o Externas o
10.1. correspondencias sisterna Ilenado del formulario habilitado en los Flujos de ‘d - Informacién en
. P . I Trabajo (003), Flujos Principales, seleccionando la |~ M0d. Gestion | Gegiign Documental
internas y externas informatico RSN . Documental
distribucion de documentos requerida Y,
automaticamente, remite al Departamento de (OpenText)
Despacho de Secretaria (SG/DDS).
R(_ac_epci_c:)n, 10.1.2. ,EI Departamento_ de Despa_cho de Encomiendas
. verificaciony |Secretaria (SG/DDS) recibe la solicitud de .
Servicio de L . . Correspondencias .
. control de servicio de encomiendas o de correspondencias Sistema de
encomiendas y . ) - . Internas o Externas i
10.1. corresnondencias encomiendas y |internas y externas entre sus asignaciones en el ) . Informacion en
internars) oxternas | COTrespondencias | M6d. Gestion Documental (OpenText) y remite a Mad. GeSt'OI” Gestion Documental
y internasy | la Seccién Servicio de Distribucién Documental Documenta
externas (SG/DDS2). (OpenText)
10.1.3. La Seccién Servicio de Distribucion
Documental (SG/DDS2) recibe y completa el _
formulario en el MA&d. Gestibn Documental Encomiendas
Servicio de e (OpenText), designando el destino y los adjuntos | Correspondencias .
. Clasificacion y . . Sistema de
encomiendas y ARy correspondientes.  Asimismo, la SG/DDS2 | Internas o Externas -
10.1. : distribucion de - . . ) . Informacién en
correspondencias organiza y controla la recoleccion, el registro y la Mod. Gestion .,
. documentos AT . Gestion Documental
internas y externas distribucién de documentos oficiales entre las Documental
distintas Unidades Administrativas, asi como a (OpenText)

clientes, Entidades Publicas o Privadas, sea en el
pais o en el extranjero.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
10.1.4. La Seccion Servicio de Distribucion .
. Encomiendas
Documental (SG/DDS2) organiza y controla la
Servicio de e recoleccion, el registro y la distribucion de | Correspondencias .
. Clasificacion y : PO o Sistema de
encomiendas y TR encomiendas institucionales entre las distintas | Internas o Externas -
10.1. ; distribucion de : S . N Informacion en
correspondencias Unidades Administrativas ubicadas en el interior , . g
. documentos . . . Mod. Gestion Gestion Documental
internas y externas del pais y la capital, realizado por Empresas del D al
Servicio Postal a través de la Direccion Nacional Cc))cum_ren?
de Correos del Paraguay (DINACOPA). (OpenTexy)
10.1.5. La Seccion Servicio de Distribucion .
. Encomiendas
Documental (SG/DDS2) retira las
Servicio de e correspondencias destinadas a la ANDE de la | Correspondencias .
. Clasificacion y . o . S Sistema de
encomiendas y oo Casilla de Correos N° 604 ubicada en la Direccion | Internas o Externas -
10.1. ; distribucion de . Informacion en
correspondencias Nacional de Correos del Paraguay (DINACOPA), , ., .
: documentos - . e N . Méd. Gestién Gestion Documental
internas y externas verifica, registra, clasifica y distribuye dichas D al
correspondencias a las Unidades Administrativas gcum_[_en?
pertenecientes a la Alta Gerencia de la Institucion. (OpenText)
Encomiendas
10.1.6. La Seccién Servicio de Distribucion _
Servicio de Recencion Documental  (SG/DDS2), al entregar las | Correspondencias
_ ~CERCION Y 1 correspondencias internas o externas, asi como las | Internas o Externas Sistema de
encomiendas y verificacion de . . i . . i
10.1. encomiendas, obtiene la firma del destinatario, Informacion en

correspondencias
internas y externas

acuse de entrega
de documentos

responsable de la gestion y tramite, en el acuse de
recibo, a efectos de documentar la entrega efectiva
de los documentos oficiales.

Acuse de recibo

Mod. Gestidn
Documental
(OpenText)

Gestion Documental
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
- - . . ... ., | Mesade Entrada en Gestion de
Servicio de 10.1.7. La Seccion Servicio de Distribucion Linea de la Pagina Expedientes
encomiendas y Gestion e Documental (SG/DDS2), orienta a los prestadores P .

10.1. h . . . .. ., Web Institucional Sistema de
correspondencias | informe de pago |del servicio de distribucion de documentos a . Inf g
internas y externas efectos de iniciar el proceso de pago. Gestion Documental | Informacion en

(Expedientes) Gestion Documental
10.1.8. Una vez procesada la documentacion de
pago, la Seccion Servicio de Distribucion
Servicio de Documental (SG/DDS2) realiza el Informe | Informe Mensual Sistema de
101 encomiendas y Gestion e mensual de los documentos distribuidos a nivel Mod. Gestion Informacion en
™" | correspondencias | informe de pago |nacional e internacional y presenta al Documental Gestion Documental
internas y externas Departamento de Despacho de Secretaria (OpenText)
(SG/DDS), para conocimiento y efectos
correspondientes.

SECRETARIA GENERAL

DP/DOM: LMV-5129; GSS-12069
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