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1. DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS

, . REGISTROS/
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS

C REGISTRO DE ENTRADA )
REGISTRO DOCUMENTOS RECIBIDOS POR SISTEMA DE NOTIFICACIONES e
CORREO POSTAL, INTERNO Y PRESENCIAL INTERCONEXION DE L ECTRONICAS N e Ta S
MENSAJERIA REGISTROS (S.I.R.)
A 4

RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CORREO POSTAL
, (ORDINARIO Y CERTIFICADO), CORREO INTERNO Y
CONSERJERIA MENSAJERIA Y ENTREGA EN LA OFICINA DE REGISTRO

‘ SOLICITUDES

ESCRITOS
‘ ABRIR SOBRES Y LEER DOCUMENTOS ‘

COMUNICACIONES
DOCUMENTO N
REGISTRABLE? Dl

NO ENSOBRAR, DETERMINAR DESTINATARIO Y
DERIVAR PARA REPARTO

OTROS DOCUMENTOS

REGISTRO

St EXAMINAR'Y PREPARAR DOCUMENTOS PARA SU
DIGITALIZACION

‘ DIGITALIZAR DOCUMENTOS ‘

v

‘ COMPROBAR DOCUMENTOS DIGITALIZADOS ‘

v

‘ GRABAR ASIENTO EN LA APLICACION DE REGISTRO ‘

A 4
‘ GENERAR JUSTIFICANTE PARA ADJUNTARLO A LA

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA EN PAPEL

h 4

UNIDAD RECIBIR CORREO DE AVISO
TRAMITAD ORA
I

‘ RELACION DE ENTREGA,
DOCUMENTOS QUE SE
HAN DIGITALIZADO Y
JUSTIFICANTE DE
REGISTRO

CONSERJERIA ‘ ENTREGAR DOCUMENTOS A LA UNIDAD DE DESTINO

I

h 4
UNIDAD ‘ DEVOLVER RELACION DE ENTRAGA FIRMADA (RECIBI)

TRAMITAD ORA

v

REGISTRO (ARCHIVAR RELACION DE ENTREGA FIRMADA (RECIBI) )
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REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS
) . REGISTROS,
QUIEN QUE HACE DOCUMENTO/S
PRESENCIAL
SE PERSONA EN LA OFICINA DE REGISTRO PARA
INTERESADO PRESENTAR UN ESCRITO, SOLICITUD O COMUNICACION
T
SOLICITUDES
) - ESQRITOS
DOCUMENTO
NoT COMUNICACIONES
REGISTRO o C INFORMAR AL INTERESADO )
~REUNE LOS REQUISITO N
MINIMOS PARA REGISTRAR °
COMUNICAR AL INTERESADO PARA
SUBSANAR/COMPLETAR LOS REQUISITOS
SI A
INTERESADO ‘ SUBSANAR LOS REQUISITOS ‘
v
DETERMINAR UNIDAD TRAMITADORA DE DESTINO |«
EXAMINAR Y PREPARAR LOS DOCUMENTOS PARA ORGANISMO DESTINAT
SU DIGITALIZACION < st ESTA EN SIR?
NO
v
INFORMAR AL INTERESADO OTRAS OPCIONES DE
PRESENTACION
REGISTRO v
DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS
COMPROBAR LA CORRECTA DIGITALIZACION DE
LOS DOCUMENTOS
GRABAR ASIENTO EN LA APLICACION DE
REGISTRO
INICIAR PROCESO DE INTERCAMBIO EN CASO
DESTINO EXTERNO INTEGRADO EN SIR
ENTREGAR AL INTERESADO RECIBO PRESENTACION Y
DEVOLVER SUS DOCUMENTOS
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REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS

, . REGISTROS
QUIEN QUE HACE DOCUMENTOIS
SISTEMA DE INTERCONEXION DE
REGISTRO (S.LR.)
- ’ SOLICITUDES
RECEPCION DE DOCUMENTOS A TRAVES DE LA ESCRITOS
APLICACION DE REGISTRO COMIILESCIONED
EXAMINAR DOCUMENTACION
REGISTRO
o ASUNTO COMPETE A N
uco?
A
CONFIRMAR RECEPCION DEL ASIENTO DE
INTERCAMBIO
I
CONTACTAR CON UNIDAD DE ORIGEN PARA
v REENVIAR ASIENTO O DEVOLVERLO
MODIFICAR EL DESTINO EN EL ASIENTO PARA QUE LLEGUE
A LA UNIDAD COMPETENTE
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS
. NOTIFICACIONES
ACCESO A LAS PLATAFORMAS DE NOTIFICACION
‘ LEER NOTIFICACION
REGISTRO - ASUNTO COMPETE A N
f uco? o
DESCARGAR DOCUMENTOS Y GUARDAR EN CARPETA GONTACTAR CON EL ORGANISMO REMITEN@
:
h 4
‘ DETERMINAR LA UNIDAD TRAMITADORA ‘
GRABAR ASIENTO ADJUNTANDO NOTIFICACION
RECIBIDA
I
RECEPCION DE AVISO POR CORREO-E
A 4
UNIDAD ACCESO A LA APLICACION DE REGISTRO
TRAMITAD ORA
fSI ¢EL ASUNTO LE COMPETE? Nol
ACEPTAR EL ASIENTO. PASA A ESTADO RECEPCIONADO DEVOLVER EL ASIENTO A REGISTRO. EL ASIENTO
EN LA APLICACION DE REGISTRO PASA A ESTADO DEVUELTO
h 2
ACCESO A LA APLICACION DE REGISTRO, SE
REGISTRO MODIFICA EL DESTINO EN EL ASIENTO PARA QUE
LLEGUE A LA UNIDAD COMPETENTE
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2. INDICADORES

No hay indicadores asociados a este procedimiento.

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

DESCRIPCION REGISTROS/ DOCUMENTOS

R) Solicitudes escritos comunicaciones

R) Solicitudes escritos comunicaciones otros documentos

R) Relaciéon de entrega, documentos que se han digitalizado y justificante de registro

R) Solicitudes escritos comunicaciones

R) Notificaciones

_— e~~~

)
)
R) Solicitudes escritos comunicaciones
)
)
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