No. 30416-D Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

RESOLUCION NUMERO 3119-2025-DNMySC
(de 23 de septiembre de 2025)

Por la cual se aprueba el “Manual de Procedimientos para el Tramite de los Documentos en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, Segunda Versién” de la Contraloria General de la
Republica.

e RS, EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
cn 7\ En uso de sus facultades constitucionales y legales

2] CONSIDERANDO:
"Que el numeral 2 del Articulo 280 de la Constitucién Politica de la Republica de Panami le otorga
" ala Contraloria General de la Republica, la funcién de “Fiscalizar y regular, mediante el control

previo o posterior, todos los actos de manejo de fondos y otros bienes publicos, a fin de que se
realicen con correccién, segtin lo establecido en la Ley”. Dicha funcidn est4 desarrollada en la Ley
32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica de la Contraloria General de
la Republica.

Que el Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por la cual se adopta la Ley Organica
de la Contraloria General de la Republica, dispone que la Contraloria General de la Republica,
dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de base a la actuacién de las personas que
manejen fondos o bienes publicos, sujetdndose a lo que establezcan las normas legales pertinentes.

Que el Articulo 46 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000, establece que los decretos, resoluciones y
demds actos administrativos reglamentarios o aquellos que contengan normas de efecto general,
solo serdn aplicables desde su promulgacion en la Gaceta Oficial, salvo que el instrumento
respectivo establezca su vigencia para una fecha posterior.

Que el Decreto Niimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, en su Articulo Segundo,
aprobd el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de
Contabilidad de la Contraloria General de la Repiiblica y en el mismo se establece que le
corresponde a la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, a través del
Departamento de Regulacién de Fondos y Bienes Piiblicos, regular todos los actos de uso y manejo
de fondos y bienes publicos, a nivel nacional, mediante herramientas de instruccidn (manuales,
instructivos, guias, circulares y otros), a fin de darle cumplimiento a las normas establecidas.

Que mediante Memorando No0.2094-2022 ADM/CyA de 21 de marzo de 2022, la Direccién
Nacional de Administracién y Finanzas de la Contraloria General de la Republica, solicitd la
actualizacion del Manual de Procedimientos para los Documentos que se Tramitan en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, con el objetivo de establecer el tiempo de entrega
de la correspondencia externa generada por las Direcciones.

Que el “Manual de Procedimientos para el Tramite de los Documentos en el Departamento de
Correspondencia y Archivos, Segunda Versién” de la Contraloria General de la Reptblica, fue
revisado, consultado y discutido por los responsables de cada una de las unidades administrativas
involucradas en el proceso y cumple con los requisitos legales para su aprobacion.

Por lo tanto,

RESUELVE:
PRIMERO: Aprobar el “Manual de Procedimientos para el Trdmite de los Documentos en el
Departamento de Correspondencia y Archivos, Segunda Versién” de la Contraloria General de la

Reptublica.

SEGUNDO: Este documento aplica a todas las unidades administrativas que estén involucradas en
lo descrito en el manual.
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Reptiblica, a través del Departamento de Regulacién de Fondos
y Bienes Publicos de la Direccion Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad, en
coordinacién con el Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccién Nacional
de Administraciéon y Finanzas, ha desarrollado el documento denominado “Manual de
Procedimientos para el Tramite de los Documentos en el Departamento de Correspondencia
y Archivos”, Segunda Version.

El presente documento consta de tres capitulos: Capitulo I, detalla las Generalidades:
Objetivo del Documento, Base Legal y Ambito de Aplicacidn; Capitulo II, establece las
Medidas de Control; Capitulo III, se desarrollan los Procedimientos con sus respectivos
Mapas del Proceso y, por tltimo, el Régimen de Formularios y el Glosario.

Como préctica establecida en nuestra Direccion, estos procedimientos no pretenden fijar
pautas inflexibles; por consiguiente, estamos anuentes a considerar las recomendaciones que
surjan de su aplicacién, por los cambios en las leyes, normas, organizacién u otras
condiciones, las que pedimos tengan a bien presentarlas a la Direccién Nacional de Métodos
y Sistemas de Contabilidad de la Contraloria General de la Repiiblica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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I. GENERALIDADES

A. Objetivo del Documento

Establecer los controles y procedimientos para el Tramite de los Documentos en el
Departamento de Correspondencia y Archivos de la Contraloria General de la Republica, en
adelante CGR.

B. Base Legal

1.

2

Constitucién Politica de 1a Repuiblica de Panama.

Ley Nuimero 13 de 23 de enero de 1957, “Organica de los Archivos Nacionales de la
Repiiblica de Panama”. Publicada en la Gaceta Oficial N° 13,206 de 27 de marzo de 1957
y sus modificaciones.

. Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, “‘Por la cual se adopta la Ley Orgénica de la Contralorfa

General de la Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial Ntim.20188 de 20 de noviembre de
1984.

Ley 51 de 22 de julio de 2008, “Que define y regula los documentos electrénicos y las firmas
electrénicas y la prestacion de servicios de almacenamiento tecnoldgico de documentos y de
certificacion de firmas electrénicas y adopta otras disposiciones para el desarrollo del
comercio electrénico” y sus modificaciones. Publicada en la Gaceta Oficial Digital
No0.26090 de 24 de julio de 2008.

. Ley 38 de 31 de julio de 2000, “Que aprueba el Estatuto Organico de la Procuraduria de la

Administracién, regula el Procedimiento Administrativo General y dicta disposiciones
especiales”. Publicado en la Gaceta Oficial No.24109 de 2 de agosto de 2000 y sus
modificaciones.

Ley 6 de 22 de enero de 2002, “Que dicta normas para la transparencia en la gesti6n publica,
establece la accién de Habeas Data y dicta otras disposiciones”. Publicado en la Gaceta
Oficial No. 24476 de 23 de enero de 2002.

Ley 83 de 9 de noviembre de 2012, “Que regula el uso de medios electrénicos para los
tramites gubernamentales y modifica la Ley 65 de 2009, que crea la Autoridad Nacional para
la Innovacién Gubernamental” y sus modificaciones. Publicado en la Gaceta Oficial Digital
No. 27160 de 9 de noviembre de 2012.

. Decreto Ejecutivo N° 133 de 16 de diciembre de 1996, “Por medio del cual se crea la

Comision de Reciclaje de Papel Estatal”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,187 de 19 de
diciembre de 1996.
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Decreto Ejecutivo No.24 de 29 de marzo de 2019, “Por medio del cual se reglamenta la Ley
51 de 22 de julio de 2008, en materia de comercio electrnico y almacenamiento tecnolégico
de documentos. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28764-B de 30 de abril de 2019.

10. Decreto Ejecutivo N°275 de 11 de mayo de 2018, “Que reglamenta los numerales 4, 5, 6 y

10 del articulo 4 de la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012”. Publicado en la Gaceta Oficial
Digital No.28526-A de 16 de mayo de 2018.

11. Decreto N° 214-DGA de 8 de octubre de 1999, “Por el cual se emiten las Normas de Control

12.

13.

14.

15.

Interno Gubernamental para la Repiiblica de Panama”. Publicado en la Gaceta Oficial N°23,
916 de 26 de octubre de 1999, N°23, 946 de 14 de diciembre de 1999 y N°24, 380 de 4 de
septiembre de 2001.

Decreto No. 72-LEG de 5 de marzo de 2013, “Por el cual se adopta el sistema denominado
SEGUIMIENTO, CONTROL, ACCESO Y FISCALIZACION DE DOCUMENTOS
(SCAFID), de uso obligatorio para el registro de los documentos que tramita la Contraloria
General de la Republica a nivel nacional y aplicable a otras instituciones del estado que se
adhieran. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No. 27246-A de 15 de marzo de 2013.

Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de octubre de 2018, “Por el cual se actualiza la
Estructura Organizativa de la Direccién Nacional de Métodos y Sistemas de Contabilidad de
la Contraloria General de la Repiblica y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de esa Direccién”. Publicado en la Gaceta Oficial Digital No.28652-A de 12 de noviembre
de 2018.

Decreto Numero 84-2019-DNMySC de 6 de noviembre de 2019, Por el cual se aprueba la
“Presentacion de los Manuales de Procedimientos, Orientados a Regular el Uso y Manejo de
los Fondos y Bienes Piblicos por la Contraloria General de la Repdblica”. Publicado en la
Gaceta Oficial Digital No.28913-A de 03 de diciembre de 2019.

Resolucién Nim.261-DNAF de 23 de enero de 2025. “Por la cual se actualiza la Tabla de
Vida Documental de los documentos que se generan en la Contraloria General de la
Republica”. Publicada en la Gaceta Oficial Digital No.30319-A de 10 de julio de 2025.

C. Ambito de Aplicacién

Aplica a todas las unidades administrativas que estén involucradas en lo descrito en el presente
documento.

10
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II. MEDIDAS DE CONTROL

A. General

L.

El Departamento de Correspondencia y Archivos de la Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas, es la receptora de todos los documentos que ingresan a la
Contraloria General de la Reptiblica, para todos los trdmites.

B. Especificas

1.

Las instituciones publicas que entreguen documentos en la ventanilla del Departamento
de Correspondencia y Archivos, relacionados a contrataciones publicas, deben incluir
toda la informacién concerniente a la contratacién.

Las Oficinas de Fiscalizacién de la Contraloria General de la Repiiblica en las entidades,
deben enviar los documentos que hayan sido objetados con la indicaci6n de “reingreso”
en las observaciones del sistema SCAFID. El documento debe ingresar con la hoja de
revision técnica para el refrendo, que evidencia las correcciones sefialadas en la nota
remisoria.

El oficial responsable del recibo de la correspondencia debe colocar la fecha y hora en
que ha sido recepcionado el documento, una vez que sean recibidos por parte de los
mensajeros externos; de igual forma, entregard una copia sellada y firmada al
mensajero como constancia de que la documentacién fue recibida.

La persona natural o juridica que solicite copias autenticadas de algtin documento, debe
realizarlo por medio de nota formal al contralor general e ingresarlo por el Departamento
de Correspondencia y Archivos, para que sea registrado en el sistema informadtico vigente.

Toda la documentacion interna o externa entregada por los mensajeros del Departamento
de Correspondencia y Archivos, debe ser firmada por los receptores, colocando la firma
del que recibe, fecha y hora en que ha sido recibida.

El oficial de control de correspondencia encargado de las valijas, debe recibir la valija y
verificar cada sobre recibido de las Oficinas Regionales, mediante el Contenido de Valija
(Formulario Nim.3), una vez verifique que el contenido de los sobres es correcto firmar
el acuse de recibido.

El oficial de control de correspondencia encargado de las valijas, debe realizar un informe
diario de la documentacién recibida de las Oficinas Regionales.

El oficial de control de correspondencia encargado de las valijas, debe sellar y firmar la
documentacion que serd enviada a la Direccién General de Correos y Telégrafos.

11
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9. El supervisor coordinard con las Oficinas de Fiscalizacién de la Contraloria General de
la Republica en las entidades, la correccién de aquellos registros que tengan errores o se
requiera el envio electrénico de controles que genera el sistema informético vigente.

10. El mensajero externo debe retirar de las diferentes oficinas de fiscalizacién de la
Contraloria General de la Repblica en las entidades, aquella correspondencia y valores
que remiten a las diferentes Oficinas de Coordinacién o a la sede de la Contraloria.

11. El Departamento de Correspondencia y Archivos debe conservar copia de los documentos
como Ordenes de compra, contratos, cheques, que hayan sido refrendados.

12
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ITI. PROCEDIMIENTOS

A. Procedimiento para el Recibo de Correspondencia General y Valores en Ventanilla

Contraloria General de la Repiiblica
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos

. Seccién de Administracién de Correspondencia

Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Ventanilla

Recibe de las Oficinas de Fiscalizacién en las entidades, la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1) y los documentos, cuando se trata de documentos provenientes directamente de las
entidades, recibe nota remisoria y los documentos, procede a generar la Constancia de Recibo
(Formulario Ndm.1). Si la entidad no cuenta con Oficina de Fiscalizaci6n o es un particular el
que entregue la documentacién, adicional debera completar el documento Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Ndm.2).

Verifica que la correspondencia que reciba sea correcta, asegurandose de que cuente con los
adjuntos que se detallen y que el destinatario corresponda a la Contraloria General de la
Repiiblica, de tratarse de particulares, solicitar teléfono y direccién donde entregar respuesta.

Coloca fecha y hora de recibido a través del reloj de correspondencia en la nota remisoria y,
cuando se trate de la Constancia de Recibo (Formulario Niim.1), coloca el sello y firma.

Nota: En los casos cuando una persona presenta una solicitud de informacién, queja, nota,
memorial, consulta o peticiones de personas naturales o juridicas y abogados, debe completar
la Gestién de Datos, Correspondencia y Archivos (Formulario Ndm.3).

Entrega copia de la nota remisoria al mensajero cuando se trata de documentos provenientes
directamente de las entidades o a personas particulares que presentan la documentacién y, en
los casos de mensajeros provenientes de las oficinas de fiscalizacién, entrega copia de la
Constancia de Recibo (Formulario Nim.1).

Entrega al supervisor original de la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) y los
documentos y el Control de Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando
sea el caso.

. Supervisor

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Num.l), los documentos y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Niim.2), cuando sea el caso.

Verifica que todo esté correcto, selecciona prioridades, define destino de los documentos, sella
y valida con su firma la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1).

Distribuye los documentos al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

13
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3. Oficial de Control de Correspondencia encargado del registro
Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) con los documentos, y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Ntim.2), cuando sea el caso, procede a cotejar
los documentos para asegurarse de que estén completos.
Analiza cada documento y realiza su registro en el sistema informético vigente y, de igual
manera, verifica que el documento registrado en el sistema informatico vigente en las Oficinas
de Fiscalizacion en las entidades concuerde con la informacién descrita en el documento fisico.

Genera el documento Constancia de Recibo (Formulario Ndm. 1) por destino.

Rotula los sobres por destinatario y empaca los documentos, grapando la Constancia de Recibo
(Formulario Nim.1) fuera del sobre.

Entrega el sobre con los documentos registrados al mensajero interno.

4. Mensajero Interno

Recibe los sobres, agrupa por destinatario, entrega la documentacion en el destino que indica
el sobre y espera copia con la firma y/o sello de acuse de recibido de la Unidad Administrativa.

Entrega el acuse de la copia de Constancia de Recibo (Formulario Nim.1), al archivista
encargado de custodiar la documentacion.

14
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE CORRESPONDENCIA GENERAL Y VALORES EN VENTANILLA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

TRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL l

DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO !
DEL REGISTRO

SUPERVISOR

MENSAJERO INTERNO

W 4)

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE CONSTANCIA DE RECIBO DE {AS OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES O NOTA REMISORIA Y LOS
DOCUMENTOS §! PROVIENEN DIRECTAMENTE DE LAS
ENTIDADES. GENERA LA CONSTANCIA DE RECIBO Y S LA
ENTIDADES NO CUENTA CON OFICINA DE FISCALIZACION O ES
UN  PARTICULAR, EL OFICIAL DE GONTROL DE
CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE VENTANILLA COMPLETARA
EL CONTROL DE SEGUIMIENTO DE EA CORRESPONDENCIA.
COLOCA FECHA Y HORA DE RECIBIDO A TRAVES DE RELOS DE
CORRESPONDENCIA EN LA NOTA REMISORIA Y SELLO Y FIRMA St
SE TRATA DE LA CONSTANCIA DE RECIBO, ENTREGA AL
SUPERVISOR A CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS Y
EL. CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA,
CUANDO SEA EL CASO.

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA.CUANDO
SEA EL CASO. DISTRIBUYE LOS DOCUMENTQS AL OFICIAL DE
CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DEL REGISTRO.

O,

O,

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS, Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTC DE LA CORRESPONDENCIA, CUANDO SEA
EL CASO, PROCEDE A COTEJAR LOS DOCUMENTOS PARA
ASEGURARSE QUE ESTEN COMPLETOS. ANALIZA CADA DOCUMENTO
Y REALIZA SU REGISTRO EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE,
GENERA EL DOCUMENTO CONSTANCIA DE RECIBO. ROTULA LOS
SOBRES POR DESTINATARIO Y EMPACA 10S DOCUMENTOS,
GRAPANDO tA CONSTANCIA DE RECIBO. ENTREGA EL SOBRE CON
£OS DOCUMENTOS REGISTRADOS AL MENSAJERQ INTERNO.

RECIBE LOS SOBRES, AGRUPA POR DESTINATARIO, ENTREGA LA
DOCUMENTACION EN EL DESTINO QUE INDICA EL SOBRE. ENTREGA E.
ACUSE DE LA COPIA DE CONSTANCIA DE RECIBO AL ARCHIVISTA ENCARGADQ DE
CUSTODIAR LA DOCUMENTACION.
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B. Procedimiento de Recibo de Documentos de Afectacién Fiscal

1. Oficina de Fiscalizacion de la CGR en las Entidades

Envia documentos de afectaci6n fiscal o la nota remisoria para constancia de recibido, segiin
sea el caso.

Contraloria General de la Republica

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccion de Administracion de Correspondencia

. Oficial de Control de Correspondencia Encargado en Ventanilla

Recibe de las oficinas de fiscalizacion en las entidades, la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1) y los documentos de afectacién fiscal o la nota remisoria para constancia de recibido,
seglin sea el caso; cuando se trata de documentos provenientes directamente de las entidades,
recibe nota remisoria y los documentos, procede a generar la Constancia de Recibo (Formulario
Niim.1). Si la entidad no cuenta con oficina de fiscalizacién, adicionalmente deber4 completar
el documento Control de Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2).

Verifica que la correspondencia de afectacion fiscal sea la que describe la Constancia de Recibo
(Formulario Nim.1) o la nota remisoria y cuente con los adjuntos que se detallen.

Coloca sello y firma en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y entrega copia al
mensajero de la entidad o al mensajero externo del Departamento de Correspondencia y
Archivos para devolver a la Oficina de Fiscalizacién de la CGR en las entidades.

Entrega al supervisor original de la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) y los
documentos.

. Supervisor

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Ndim.1) y los documentos.

Verifica que todo esté correcto, selecciona prioridades, define destino de los documentos, sella
y valida con su firma la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1).

Distribuye los documentos al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

. Oficial de Control de Correspondencia encargado de registro

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Niim.1) y los documentos, y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando sea el caso, procede a cotejar
los documentos para asegurarse de que estén completos.
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Analiza cada documento y realiza su registro en el sistema informético vigente y, de igual
manera, verifica que el documento registrado en el sistema informéatico vigente en las Oficinas
de Fiscalizacién en las entidades concuerde con la informacién descrita en el documento fisico.

Genera un reporte electrénico filtrado del documento Constancia de Recibo (Formulario Nim.1)
por destino.

Rotula los sobres por destinatario y empaca los documentos, grapando la Constancia de Recibo
(Formulario Nim.1) fuera del sobre.

Entrega el sobre con los documentos registrados al mensajero interno.
5. Mensajero Interno

Recibe los sobres, agrupa por destinatario, entrega la documentacién en el destino que indica
el sobre y espera copia con la firma y/o sello de recibido conforme de la unidad administrativa.

Entrega el acuse de la copia de Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1), al archivista
encargado de custodiar la documentacién.

Nota: Los documentos de reingreso deben ser registrados con el mismo ntimero
generado en el sistema informdtico vigente. Esto evita la duplicidad de
registros en el sistema, relacionados con el mismo documento.
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PROCEDIMIENTO DE RECIBO OE DOCUMENTOS DEAFECTACION FISCAL
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACIONY FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
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DESCRIPCION DEL PROCESO

ENVIA DOCUMENTOS DE AFECTACION FISCAL O LA NOTA
REMISORIA PARA CONSTANCIA DE RECIBIDO. SEGUN SEA EL
CASO.

RECIBE CONSTANCIA DE RECIBO DE LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES O NOTA REMISORIA Y LOS
DOCUMENTOS SI PROVIENEN DIRECTAMENTE DE tAS
ENTIDADES. GENERA LA CONSTANCIA DE RECIBO Y Si LA
ENTIDADES NO CUENTA CON OFIGINA DE FISCALIZACION, EL
OFICIAL DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE
VENTANILLA COMPLETARA EL CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA. COLOCA SELLO Y FIRMA EN LA
CONSTANCIA DE RECIBO, ENTREGA AL SUPERVISOR LA
CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS Y EL CONTROL DE
SEGUIMIENTO DE tA CORRESPONDENCIA, CUANDO SEA EL
CASO.

&6

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBQ Y LOS DOCUMENTOS.
VERIFICA QUE TODO ESTE CORRECTO, SELECCIONA
PRIORIDADES, DEFINE DESTINO DE LOS DOCUMENTOS, SELIA Y
VALIDA CON SU FIRMA LA CONSTANCIA DE RECIBO. DISTRIBUYE
LOS DOCUMENTOS AL OFICIAL DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA ENCARGADQO DEL REGISTRO.

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS, Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA, CUANDO SEA
EL CASQ, COFEJA LOS DOCUMENTOS, REALIZA SU REGISTRO EN EL
SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, VERIFICA QUE EL DOCUMENTO
REGISTRADO EN LAS OFICINAS DE flSCALIZACIéN EN LAS ENTIDADES
CONCUERDE CON LA INFORMACION DESCRITA EN EL DOCUMENTO
FISICO. GENERA UN REPORTE ELECTRONICO FILTRADO ODEL
DOCUMENTO CONSTANCIA DE RECIBO POR DESTINO. ROTULA LOS
SOBRES POR DESTINATARIO Y EMPACA LOS DOCUMENTOS,
GRAPANDO LA CONSTANCIA DE RECIBO FUERA DEL SOBRE.

®

RECIBE LOS SOBRES. AGRUPA POR DESTINATARIO, ENTREGA A
DOCUMENTACION EN EL DESTING QUE INDICA EL SOBRE Y ESPERA
COPIA CON LA FIRMA Y/O SELLO DE RECIBIDO CONFORME DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA. ENTREGA EL ACUSE DE LA COPIA DE
CONSTANCIA DE RECIBO AL ARCHIVISTA ENCARGADQ DE CUSTODIAR
LA DOCUMENTACION.

©
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C. Procedimiento para el Recibo de Cheques por Ventanilla
1. Oficina de Fiscalizacion de la CGR en las Entidades o Entidades Crediticias

Remite o entrega nota remisoria con el listado de los cheques y los cheques, copia de la nota
remisoria 0 Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) para acuse de recibido, seglin sea el
caso.

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Administracién de Correspondencia
2. Oficial de Control de Correspondencia Encargado en Ventanilla

Recibe de las Oficinas de Fiscalizacién en las entidades, la nota remisoria con el listado de los
cheques y los cheques, copia de la nota remisoria o Constancia de Recibo (Formulario Nim.1),
segln sea el caso; cuando se trata de documentos provenientes directamente de las entidades,
recibe nota remisoria y los documentos, procede a generar la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1).

Si la entidad no cuenta con oficina de fiscalizacién o es una entidad crediticia la que entregue
la documentacion, adicionalmente deberd completar el documento Control de Seguimiento de
la Correspondencia (Formulario Nim.2).

Verifica la nota y coteja que los cheques coincidan con el nombre del beneficiario.

Coloca sello y firma en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y entrega copia al
mensajero de la entidad o al mensajero externo del Departamento de Correspondencia y

Archivos para devolver a la Oficina de Fiscalizacion de la CGR en las entidades.

Entrega al supervisor original de la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y los cheques y
el Control de Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando sea el caso.

3. Supervisor

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y los cheques y el Control de Seguimiento
de la Correspondencia (Formulario Nim.2), cuando sea el caso.

Verifica que todo esté correcto, selecciona prioridades, define destino de los documentos, sella
y valida con su firma la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1).

Distribuye los cheques al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

/\
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4. Oficial de Control de Correspondencia encargado de registro

Recibe la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) con los cheques y el Control de
Seguimiento de la Correspondencia (Formulario Ntim.2), cuando sea el caso, procede a cotejar
los cheques para asegurarse de que estén completos.

Analiza cada documento y realiza el registro en el sistema informitico vigente y, de igual
manera, verifica que los cheques registrados en el sistema informdtico vigente en las Oficinas
de Fiscalizacion en las entidades concuerden con la informacion descrita en la nota remisoria.

Clasifica los cheques de reintegro, divisién o custodia, agrupa los cheques segtin destino, genera
el documento Constancia de Recibo (Formulario Niim. 1) por destino.

Empaca los cheques en los sobres, grapa la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1) al sobre
y entrega al mensajero interno que corresponda.

5. Mensajero Interno

Recibe el sobre con los cheques y la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1), entrega y
espera la firma y/o sello del Departamento de Operaciones de Fondos y Valores
Gubernamentales en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y entrega al archivista
encargado de custodiar la documentacién.

20
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE CHEQUES POR VENTANILLA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS/ SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

EN LAS ENTIDADES
O ENTIDADES CREDITICIAS
OFIGIAL DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA ENCARGADO SUPERVISOR MENSAJERQ INTERNO
EN VENTANILLA/ ENCARGADO DE REGISTRO
= P
(@) (3)

—®

DESCRIPCION DEL PROCESO

OXS

REMITE O ENTREGA NOTA REMISCRIA CON EL LISTADO BE LOS
CHEQUES Y LOS CHEQUES, COPIA DE tA NOTA REMISORIA O
CONSTANCIA DE REGIBO PARA ACUSE DE RECIBIDO. SEGUN SEA
EL CASO.

RECIBE CONSTANCIA DE RECIBO DE LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES O NOTA REMISORIA Y LOS
DOCUMENTOS S| PROVIENEN DIRECTAMENTE DE LAS
ENTIDADES. GENERA LA CONSTANCIA DE RECBO Y S LA
ENTIDADES NO CUENTA CON OFICINA DE FISCALIZACION O ES
UNA ENTIDAD CREDITICIA LA QUE ENTREGUE. EL OFICIAL DE
CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE VENTANILLA
COMPLETARA EL CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA. COLOCA SELLO Y FIRMA EN LA
CONSTANCIA DE RECIBO, ENTREGA AL SUPERVISOR LA
CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS DOCUMENTOS Y EL CONTROL DE
SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA, CUANDO SEA EL
CASQ.

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LOS CHEQUES Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
CUANDO SEA EL CASO. VERIFICA QUE TODO ESTE
CORRECTO, SELECCIONA PRIORIDADES, DEFINE DESTINO DE
LOS DOCUMENTOS, SELLA Y VALIDA CON SU FIRMA LA
CONSTANCIA DE RECIBO. DISTRIBUYE LOS CHEQUES AL
COFCIAL DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO
DEL REGISTRO.

®

&

RECIBE LA CONSTANCIA DE RECIBO CON LOS CHEQUES Y EL
CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPCNDENCIA, CUANDO
SEA EL CASQ. VERIFICA QUE LOS CHEQUES REGISTRADOS EN EL
SISTEMA INFORMATICO VIGENTE EN LAS OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES CONCUERDE CON LA
INFORMACION DESCRITA EN LA NOTA REMISORIA. CLASIFICA LOS
CHEQUES DE REINTEGRO, DIVISION O CUSTODIA, AGRUPA LOS
CHEQUES SEGUN DESTINO, GENERA EL DOCUMENTO
CONSTANCIA DE RECIBC POR DESTINO. EMPACA LOS CHEQUES
EN LOS SOBRES, GRAPA LA CONSTANCIA DE RECIBO AL SOBRE Y
ENTREGA AL MENSAJERC INTERNO.

RECIBE EL SOBRE GON LOS CHEQUES Y LA CONSTANCIA DE
RECIBO, ENTREGA Y ESPERA LA FIRMA Y/O SELLO DEL
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES DE FONDOS Y VALORES
GUBERNAMENTALES EN LA CONSTANCIA DE RECIBO Y ENTREGA
AL ARCHIVISTA ENCARGADO DE  CUSTODIAR LA
DOCUMENTACION.
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D. Procedimiento para el Recibo de Correspondencia por Valija

Contraloria General de la Republica
1. Oficinas Provinciales

Recibe de las diferentes oficinas de las Direcciones de la CGR, los sobres con la
correspondencia que remiten para tramite en la sede de la Contralorfa.

Prepara valija y entrega en la empresa transportista de la provincia para su traslado.
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos

Seccién de Administracién de Correspondencia
2. Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Valija

Recibe las valijas de la empresa transportista.

Abre cada valija y coteja los sobres contra el Contenido de Valija (Formulario Nim.4), para
confirmar que lo detallado esté correcto.

Abre cada sobre y verifica que el contenido coincida con lo detallado en el Contenido de Valija
(Formulario Niim.4), coloca la fecha y hora de recibido en el documento, a través del reloj de
correspondencia.

Sella y firma de recibido la copia del Contenido de Valija (Formulario Ntim.4) y devuelve a la
oficina provincial correspondiente a través de valija.

Archiva el original del Contenido de Valija (Formulario Nim.4) en el libro, segin la oficina
provincial que corresponda, y entrega la documentacién al Oficial de control de
correspondencia encargado de registro.

3. Oficial de control de correspondencia encargado de registro
Recibe y coteja los documentos, verifica que la informacién del documento fisico concuerde
con el registro electrénico en el sistema informético vigente, define el destino de los
documentos en el sistema informético vigente.

Genera e imprime la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1).

Rotula los sobres por destinatario y empaca los documentos, grapando la Constancia de Recibo
(Formulario Niim.1) fuera del sobre.

Entrega los documentos al mensajero interno.
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4. Mensajero Interno

Recibe los sobres, agrupa por destinatarios, entrega la documentacién en el destino que indica
el sobre y espera copia con la firma y/o sello en la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1)
de la unidad receptora y entrega al archivista encargado de custodiar la documentacién.

Nota: Las valijas de las Direcciones Nacionales de Auditoria General,
Auditoria Interna y del Instituto Nacional de Estadistica y Censo, en
adelante INEC, Asociacién de Empleados de la Contraloria General de
la Reptiblica, Cooperativa de Ahorro y Crédito de Empleados de la
Contraloria General, en adelante CACECG, se remiten en sobre
cerrado tal como llegan, junto con el Contenido de Valija
(Formulario Ntim.4).

23



No. 30416-D

Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE CORRESPONDENCIA POR VALIJA

16

CONTRAIORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NAC| IONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

OFICINAS PROVINCIALES

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL OFICIAL DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE CORRESPONDENCIA MENSAJERC INTERNC
DE VALIJA ENCARGADO DE REGISTRO
e / —
ol y »
\ 2 F 3 )

DESCRIPCION DEL PROCESO

REGIBE DE LAS DIFERENTES OFICINAS DE LAS DIRECCIONES
DE LA CGR, LOS SOBRES CON LA CORRESPONDENCIA QUE
REMITEN PARA TRAMITE EN LA SEDE DE LA CONTRALORIA.
PREPARA VALIJA Y ENTREGA EN LA EMPRESA
TRANSPORTISTA DE tA PROVINCIA.

RECIBE LAS VALIJAS DE LA EMPRESA TRANSPORTISTA. ABRE
CADA VALWA Y COTEJA LOS SOBRES CONTRA EL
CONTENIDO DE VALIJA PARA CONFIRMAR QUE (O
DETALLADO ESTE CORRECTO ABRE CADA SOBRE Y
VERIFICA QUE EL GONTENIDO COINCIDA CON LO DETALLADO
EN EL CONTENIDO DE VALIJA. COLOCA LA FECHA Y HORA DE
RECIBIDO EN EL DOCUMENTO, A TRAVES DEL RELOJ DE
CORRESPONDENCIA. SELLA Y FIRMA DE RECIBIDO LA COPIA
DEL CONTENIDO DE VALIJA Y DEVUELVE A LA OFICINA
PROVINCIAL CORRESPONDIENTE A TRAVES DE VALWA.
ARCHIVA Ei ORIGINAL DEL CONTENIDO DE VALIJA EN EL
LIBRO, SEGUN LA OFICINA PROVINCIAL QUE CORRESPONDA
Y ENTREGA LA DOCUMENTACION AL OFICIAL DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE REGISTRO.

&

<>

RECIBE Y COTEJA LOS DOCUMENTOS, VERIFICA QUE LA
INFORMACION DEL DOCUMENTO FiSICO CONCUERDE CON EL
REGISTRO ELECTRONICO EN EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE,
DEFINE DESTINO DE LOS DOCUMENTOS EN EL SISTEMA
INFORMATICO VIGENTE. GENERA E IMPRIME LA CONSTANCIA DE
RECIBO ROTULA LOS SOBRES POR DESTINATARIO ¥ EMPACALOS
DOCUMENTOS. GRAPANDO LA CONSTANCIA DE RECIBO FUERA
DEL SOBRE. ENTREGA LOS DOCUMENTOS AL MENSAJERC
INTERNO.

RECIBE LOS SOBRES, AGRUPA POR DESTINATARIOS, ENTREGA LA
DOCUMENTACION EN EL DESTINO QUE INDICA EL SOBRE Y
ESPERA COPIA CON LA FIRMA Y/O SELLO EN LA CONSTANCIA DE
RECIBO DE LA UNIDAD RECEPTORA Y ENTREGA AL ARCHIVISTA
ENCARGADO DE CUSTODIAR LA DOCUMENTACION.

24
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E. Procedimiento para el Envio de Valija a las Oficinas Provinciales

Contraloria General de la Republica

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccion de Administracion de Correspondencia

. Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Valija

Recibe de las diferentes unidades administrativas de la sede y Oficinas de Fiscalizaci6n en las
entidades, la correspondencia y cajas con documentos que deban ser enviados a las diferentes
oficinas provinciales.

Verifica que los documentos que tienen registro en el sistema informéatico vigente, cuenten con
el envio electrénico.

Clasifica la correspondencia de acuerdo con el destino de cada valija.

Registra los documentos en el Contenido de Valija (Formulario Nim.4), e imprime en original
y copia por cada Oficina Provincial.

Embala en la valija los documentos y el Contenido de Valija (Formulario Nim.4) en
original y copia.

Entrega a la empresa transportista las valijas y cajas con documentos, segin corresponda, para
su envio.

. Oficinas Provinciales

Recibe la valija y cajas con documentos, firma, sella y envia la copia del Contenido de Valija
(Formulario Nim.4) a través de la valija al Departamento de Correspondencia y Archivos.

25
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE VALIJA A LAS OFICINAS PROVINCIALES

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACGION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA OFIGINAS FROVINGIACES

OFICIAL DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO DE VALIJA

DESCRIPCIONDEL PROCESO

RECIBE DE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS RECIBE LA VALIJA Y CAJAS CON DOCUMENTOS, FIRMA, SELLA Y
DE LA SEDE Y OFICINAS DE FISCALIZACION EN LAS @ ENVIA LA COPIA DEL CONTENIDO DE VALUA A TRAVES DE VALIA
ENTIDADES, 1A CORRESPONDENCIA Y CAJAS CON AL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS.
DOCUMENTOS, CLASIFICA LA CORRESPONDENCIA DE

ACUERDO AL DESTINO DE CADA VALWA: REGISTRA LOS
DOCUMENTOS EN EL CONTENIDO DE VALIJA E IMPRIME EN
ORIGINAL Y COPIA POR CADA OFICINA PROVINCIAL,

EMBALA EN LA VALIJA LOS DOCUMENTOS Y EL. CONTENIDO
DE VALUA EN ORIGINAL Y COPIA, ENTREGA A LA EMPRESA
TRANSPORTISTA LAS VALUAS Y CAJAS CON DOCUMENTOS,
SEGUN CORRESPONDA PARA SU ENVIO.

26
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F. Procedimiento para el Envio de Documentos o Cheques por Correos Ordinarios o Recomendados

Contraloria General de la Republica
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Administracién de Correspondencia
1. Oficial de Control de Correspondencia Encargado de Registro

Recibe los documentos o cheques de las diferentes unidades administrativas de la sede y
Oficinas de Fiscalizacién en las entidades, que deben ser enviados a través del servicio de
correos a nivel nacional e internacional.

Verifica que los sobres cumplan con las disposiciones establecidas por la Direccién de Correos
y Telégrafos, clasifica los envios por: Lugar de destino, escala de peso, correo local o
internacional.

Pesa cada sobre para indicar en el formulario de correo, el peso por renglén.

Verifica que los documentos que tienen registro en el sistema informético vigente, cuenten
con la salida electrénica.

Completa el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos (Formulario Niim.5), detallando nimero de renglén, peso, nimero, nombre y
direccidn del destinatario.

Imprime el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos (Formulario Niim.5) en original y seis copias, de acuerdo a las disposiciones de la
Direccién General de Correos y Telégrafos.

Completa, seguin la forma de envio correspondiente, los formularios requeridos por la Direccién
General de Correos y Telégrafos: Factura de Entrega de Correspondencia Aérea Internacional
(Formulario Nim.6), Formato de Entrega de Correspondencia Nacional (Formulario Nim.7).

Coloca en la parte superior derecha, en todos los sobres, el sello de Resolucién de Porte Pagado
y el sello de la Contraloria General en el cierre de pestafia al reverso del sobre, requerido por
la Direccién General de Correos y Telégrafos.

Entrega el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Niim.5) y sobres al supervisor.

Archiva copia de Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Num.5) en orden cronolégico de fecha, confecciona y presenta informe mensual.
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2. Supervisor

Recibe el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Nim.5) y sobres.

Comprueba que el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos (Formulario Nim.5) esté correcto y contengan los sellos correspondientes tanto en
los sobres como en los formularios; confirma que la informacién y escala de peso coincidan
y valida con su firma en el formulario, de lo contrario ordena su correccién.

Entrega al mensajero externo.
Mensajero Externo

Recibe el documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos
(Formulario Num.5) con los sobres y entrega a la Oficina de Grandes Impositores o estafeta de
correo que corresponda y recibe copia del documento Correspondencia enviada por la
Contraloria General a Correos y Telégrafos (Formulario Nim.5) con sello 'y firma del servidor
publico de la Direccién de Correos y Telégrafos, como acuse de recibido.

Recibe y entrega copia del documento Correspondencia enviada por la Contraloria General a
Correos y Telégrafos (Formulario Niim.5) al oficial de control de correspondencia encargado de
registro, con el sello y firma de recibido por el servidor publico de la Direccién de Correos y
Telégrafos.

Nota: La documentacién con informacion estadistica, se procesa en el
Departamento de Publicaciones del Instituto Nacional de
Estadistica y Censo (INEC) y coordina con el Departamento de
Correspondencia y Archivos para la distribucién a las diferentes
estafetas de la Direccién de Correos y Telégrafos a través de los
mensajeros.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS O CHEQUES
POR CORREODOS ORDINARIOS O RECOMENDADOS -

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL.

DE CORRESPONDENCIA ENCARGADO SUPERVISOR MENSAJERO EXTERNO
DE REGISTRO

DESCRIPCION DEL PROCESOQ

RECIBE Y COMPRUEBA QUE EL DOCUMENTO CORRESPONDENCIA
ENVIADA POR LA CONTRALORIA GENERAL A CORREOS Y
TELEGRAFOS Y SOBRES ESTE CORRECTO Y CONTENGAN LOS
SELLOS CORRESPONDIENTES TANTO EN LOS SOBRES COMO EN
LOS FORMULARIOS: CONFIRMA QUE LA INFORMACION Y ESCALA
DE PESQ COINCIDAN Y VAUDA CON SU FIRMA EN EL
FORMULARIO, DE LO CONTRARIO ORDENA SU CORRECCION.

RECIBE LOS DOCUMENTOS O CHEQUES DE LAS DIFERENTES

1 UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEDE Y OFICINAS DE
FISCALIZACION EN LAS ENTIDADES, COMPLETA E IMPRIME EL
DOCUMENTO CORRESPONDENCIA ENVIADA POR LA
CONTRALORIA GENERAL A CORREOQS Y TELEGRAFOS,
COMPLETA FACTURA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA
AEREA INTERNACIONAL, FORMATO OE ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA NACIONAL. COLOCA EN LA PARTE
SUPERIOR DERECHA EN TODOS LOS SOBRES, EL SELLO DE
RESOLUCION DE PORTE PAGADO Y EL SELLO DE LA
CONTRALORIA GENERAL EN EL CIERRE DE PESTANA AL RECIBE EL DOCUMENTO CORRESPONDENCIA ENVIADA POR LA
REVERSO DEL SOBRE, REQUERIDO POR LA DIRECCION 3 CONTRALORIA GENERAL A CORREOS Y TELEGRAFOS CON LOS
GENERAL DE CORREOSY TELEGRAFOS. SOBRES Y ENTREGA A LA OFICINA DE GRANDES IMPOSITORES O
ESTAFETA DE CORREO QUE CORRESPONDA Y RECIBE COPIA DE

ENTREGA EL DOCUMENTO CORRESPONDENCIA ENVIADA LISTADO CON FIRMA Y SELLO DEL SERVIDOR PUBLICO DE LA
POR LA GONTRALORIA GENERAL A CORREOS Y TELEGRAFOS DIRECCION DE CORREQS Y TELEGRAFOS, COMO ACUSE DE
Y SOBRES AL SUPERVISOR, Archiva copia de Corespondencia RECIBIDO; RECIBE Y ENTREGA COPIA DE LISTADD AL OFICIAL DE
enviada por fa Contraloris General 3 Commeos y Telégrafos en orden CONTROL DE CORRESPONDENGIA, CON EL SELLO Y FIRMA DE
cronolégico de fecha, CONFECCIONA Y PRESENTA INFORME RECIBIDO POR EL SERVIDOR PUBLICO DE LA DIRECCION DE

MENSUAL. CORREOS Y TELEGRAFOS.
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G. Procedimiento para el Envio de los Documentos Refrendados u Objetados por el Despacho del
Contralor

Contraloria General de la Reptiblica
1. Despacho del Contralor

Remite a través del sistema informatico vigente y fisicamente los documentos refrendados u
objetados por el Contralor o a quien delegue, con la Constancia de Recibo (Formulario Ntim.1)
y envia al Departamento de Correspondencia y Archivos.
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccion de Administracién de Correspondencia

2. Supervisor

Recibe los documentos refrendados u objetados con el documento Constancia de Recibo
(Formulario Ndm. 1).

Coteja cada documento contra la Constancia de Recibo (Formulario Ndm.1), confirma que
coincida con los documentos fisicos y firma.

Verifica que el documento original cuente con el refrendo o sin el mismo, cuando este haya
sido objetado, y las copias con los sellos de original firmado o sin la firma, asi como los adjuntos
que se detallan.

Selecciona del expediente: la nota remisoria, el documento fuente (Contrato, Orden de Compra,
Gestion de Cobro y otros), 1a fianza o endoso si aplica.

Entrega al servidor encargado de las fotocopias, los documentos seleccionados.

3. Servidor Encargado de las Fotocopias

Recibe los documentos seleccionados y reproduce un juego de los documentos requeridos de
cada expediente.

Entrega los documentos al oficial de control de correspondencia encargado del registro.

4. Oficial de control de correspondencia encargado de registro
Recibe los documentos, prepara expediente de archivo con los documentos reproducidos.

e Copia de la nota remisoria.
¢ Hoja de revision técnica para el refrendo.
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¢ Todos los memorandos, hojas de tramite o cualquier otro documento interno generado
por las diferentes Oficinas de Contralorfa General de la Reptblica que emiten opinién
sobre el expediente.
Copia del (de los) documento(s) fuente(s) (contrato, Orden de Compra, otros).
Fianza(s) de cumplimiento(s) o endoso(s) original(s), en caso de que las incluyan, y la
reemplaza en el expediente por copias selladas que detallan el nimero de SCAFID con
el que ingreso.

Embala el expediente original en sobre, registra la salida de cada documento, utilizando el
sistema informdtico vigente, genera e imprime la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y
lo grapa al sobre.

Clasifica la documentacién, agrupa segin destino y ruta establecida.

Remite copia del expediente organizado a los Archivos Inactivos para su custodia.

Confecciona y presenta informe diario.

. Mensajero Externo

Recibe y verifica que cada sobre contenga la Constancia de Recibo (Formulario Ndm. 1), ordena
los documentos de acuerdo al recorrido.

Entrega correspondencia en el destino identificado en el sobre y solicita la firma en la Constancia
de Recibo (Formulario Nim.1).

Retira de las oficinas de Fiscalizacion en las entidades, aquella correspondencia y valores
que remiten a las diferentes oficinas de Coordinacién o a la sede de la Contraloria.

Devuelve la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) con la firma de la persona que recibe en
cada institucion.

Entrega en la Seccién de Administracion de Correspondencia, la correspondencia que ha
retirado de las diferentes oficinas de fiscalizacidn en las entidades.

Entrega al archivista las Constancias de Recibo (Formulario Nim.1) para digitalizar y archivar
la documentacién.

31
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO DE LOS$ DOCUMENTOS REFRENDADOS U OBJETADOS POR EL DESPACHO DEL CONTRALOR

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

| DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

DESPACHO DEL CONTRALOR SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENGIA
i OFICIAL DE CONTROL

SUPERVISOR SERVIDORENCARGADODE | DECORRESPONDENCIA | MENSAJEROEXTERNO
| ENCARGADODEREGISTRO | -

— —, e ¥ -~ o,

™ ~ | P, !
( 1) o 2 b 3 >—>( @—# 5 )
e o i S

DESCRIPCION DEL PROCESO

REMITE A TRAVES DEL SISTEMA ELECTRONICO VIGENTE Y
FISICAMENTE LOS DOCUMENTOS REFRENDADOS U
OBJETADOS POR EL CONTRALOR O A QUIEN DELEGUE, CON
LA CONSTANCIA DE RECIBO Y ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS.

RECIBE LOS DOCUMENTOS REFRENDADOS U OBJETADOS
CON EL DOCUMENTO CONSTANCIA DE RECIBO, COTEJA
CADA DOCUMENTO, VERIFICA EL REFRENDO Y LAS COPIAS
CON LOS SELLOS DE ORIGINAL FIRMADQ Y LOS ADJUNTOS,
SELECCIONA DEL EXPEDIENTE: LA NOTA REMISORIA, EL
DOCUMENTO FUENTE (CONTRATO, ORDEN DE COMPRA,
GESTION DE COBRO Y OTROS), LA FIANZA O ENDOSO Si
APLICA. ENTREGA AL SERVIDOR ENCARGADO DE LAS
FOTOCOPIAS, £OS DOCUMENTOS SELECCIONADOS.

©
@

©

RECIBE LOS DOCUMENTOS SELECCIONADOS Y REPRODUCE UN
JUEGO DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS DE CADA EXPEDIENTE,
ENTREGA LOS DOCUMENTOS AL OFICIAL DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA.

RECIBE LOS DOCUMENTQS, PREPARA EXPEDIENTE DE ARCHIVO CON
LOS DOCUMENTOS REPRODUCIDOS, EMBALA EL EXPEDIENTE
ORIGINAL EM SOBRE. REGISTRA LA SALIDA DE CADA DOCUMENTO,
UTILIZANDO EL SISTEMA INFORMATICO VIGENTE, GENERA E IMPRIME
LA CONSTANCIA DE RECIBO Y LO GRAPA AL SOBRE: CLASIFICA LA
DOCUMENTACION, AGRUPA SEGUN DESTINO Y RUTA ESTABLECIDA,
REMITE COPIA DEL EXPEDIENTE ORGANIZADO A LOS ARCHIVOS
iNACTIVOS PARA SU CUSTQDIA. CONFECCIONA Y PRESENTA INFORME
DIARIO.

ENTREGA CORRESPONDENCIA EN EL DESTING IDENTIFICADO EN EL
SOBRE Y SOLICITA LA FIRMA EN LA CONSTANCIA DE RECIBO.
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H. Procedimiento de Registro de Salida de Correspondencia General

Contraloria General de la Repiiblica
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Administracién de Correspondencia

1. Oficial de Control de Correspondencia

Recibe la correspondencia de las diferentes unidades administrativas de la Contraloria General
o de las oficinas de fiscalizacién en las entidades.

Verifica que la correspondencia cumpla con las disposiciones establecidas para el tramite de
salida, tales como:

» Sobres cerrados, preparados por la unidad administrativa que remite.
» Rotulacion del sobre y la direccién completa del destinatario.
» Sobres cerrados.

¢ Documento registrado en el sistema informdtico vigente con el niimero de
control.

Realiza el registro de salida de cada documento mediante el sistema informatico vigente, genera
e imprime la Constancia de Recibo (Formulario Nim.1) y lo grapa al sobre.

Clasifica la documentacion y agrupa segiin destino y ruta establecida, entrega a los mensajeros
externos.
2. Mensajeria Externa

Recibe los sobres y verifica que cada uno contenga la Constancia de Recibo (Formulario
Nim.1), ordena los documentos de acuerdo al recorrido.

Entrega los documentos en el destino que corresponde, espera la firma de la Constancia de
Recibo (Formulario Nam.1).

Entrega al archivista aquellas notas con acuse de recibido que se requieran en la unidad
administrativa que origina el documento, asi como la Constancia de Recibo (Formulario
Num. 1), para digitalizar y archivar la documentacién.
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA GENERAL
| E=SEES
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

5 DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA

OFICIAL DE CONTROL. DE CORRESPONDENCIA MENSAJERIA EXTERNA
AT N,
1)
(1) —{2)
DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE LA CORRESPONDENCIA DE (AS DIFERENTES RECIBE LOS SOBRES y verfica que cada uno contenga LA
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA CONTRALORIA CONSTANCIA DE RECIBO, ORDENA LOS DOCUMENTOS DE

GEMERAL O DE LAS OFICINAS DE FISCALIZACION EN LAS ACUERDO AL RECORRIDO, ENTREGA LOS DOCUMENTOS EN EL
ENTIDADES, VERIFICA QUE LA CORRESPONDENCIA CUMPLA DESTINO QUE CORRESPONDE Y ESPERA LA FIRMA DE LA
CON LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS PARA EL TRAMITE CONSTANCIA DE RECIBO

DE SALIDA REALIZA EL REGISTRO DE SALIDA DE CADA
DOCUMENTC  MEDIANTE EL  SISTEMA  INFORMATICO
VIGENFE. GENERA E IMPRIME LA CONSTANCIA DE RECIBO Y
LO GRAPA AL SOBRE. CLASIFICA LA DOCUMENTACION Y
AGRUPA SEGUN DESTINOG Y RUTA ESTABLECIDA
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I. Procedimiento para el Registro, Digitalizacion y Archivos de Documentos de Refrendo

Contraloria General de la Repiiblica

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
1. Departamento de Correspondencia y Archivos

Seccidn de Referencias y Archivo

Secretaria

Recibe y verifica que la correspondencia esté correcta, asegurdndose de que cuente con los
adjuntos que se detallen:

+ Nota remisoria firmada por el contralor general de la Repiiblica.

« Copia de los documentos refrendados (contratos, érdenes de
compra, convenios, adendas, enmiendas, minutas, certificados de
no objecién y otros).

+ Memorandos internos, hojas de tramite o cualquier otro documento
interno de las direcciones de la CGR que emiten opiniones a los
documentos.

e Copias de fianzas de cumplimiento, fianzas de pago, fianzas de
pago anticipado, endosos y otros.

Entrega al jefe o supervisor, los documentos con la Transferencia de Archivos (Formulario
Nim.8).

2. Jefe o Supervisor

Recibe los documentos y verifica que la documentacién coincida con lo detallado en la
Transferencia de Archivos (Formulario Nim.8).

Asigna electrénicamente a través del sistema informdtico vigente al archivista designado y
entrega los documentos.

3. Archivista
Recibe los documentos y verifica que estén completos.

Clasifica los documentos de afectacién fiscal, que requieren actualizacién del expediente
original.

Desglosa y ordena cada expediente de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Agrupa los documentos que requieren actualizacién del documento original o antecedente de
expediente, tales como: adendas, enmiendas, 6rdenes de compra y otros.

Realiza el proceso de la digitalizacién de los documentos de afectacién fiscal.
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Entrega al archivista encargado de la indexacién de los documentos.
Archiva fisicamente todos los expedientes que han cumplido con el proceso de la digitalizacién.

Localiza electronicamente los antecedentes y adjunta las paginas al documento fisico con la
fecha mas reciente.

36
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Mapa del Proceso

PROGCEDRIMIENTO PARA EL REGISTRO. DIGITALIZACION ¥ ARCHIVOS DE DOCUMENTOS DE REFRENDO

CONTRALORIA GENERAL RE LA REPUBLICA

ODIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACIAN Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

BECCION DE REFERENCIAS Y ARCHIVOS

SECRETARIA l

JEFE O SUPERVISOR ARCRHIVISTA
P ,f'ﬁ\\ N
(1 )————— (2) o 3
K\.._,/ N '\hz)

DESCRIPCION DEL PROCESO

RECIBE Y VERIFICA QUE LA CORRESPONDENGIA ESTE
CORRECTA, QUE CUENTE CON: NOTA REMISORIA,
COPIA DE LOS DOCUMENTOS REFRENDADOS
(CONTRATOS, CONVENIOS, ADDENDAS, MINUTAS,
CERTIFICADOS DE NO OBJECION Y OTROS),
MEMORANDOS INTERNOS HOJAS DE TRAMITE O
CUALQUIER OTRO DOCUMENTO INTERNO DE LAS
DIRECCIONES DE LA CGR QUE EMITEN OPINIONES A
LOS DOCUMENTOS., COPIAS DE FIANZAS DE
CUMPLIMIENTO, FIANZAS DE PAGO, FIANZAS DE PAGO
ANTICIPADO, ENDOSOS Y OTROS, ENTREGA AL JEFE O
SUPERVISOR.

RECIBE 1OS DOCUMENTOS Y VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACION COINCIDA CON LO DETALLADO EN
LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, ASIGNA
ELECTRONICAMENTE A TRAVES DEL SISTEMA
INFORMATICO VIGENTE Y ENTREGA AL ARCHIVISTA.

@

RECIBE LOS DOCUMENTOS Y VERIFICA QUE ESTEN
COMPLETOS, CLASIFICA LOS DOCUMENTOS DE
AFECTACION FiSCAL. DESGLOSA Y ORDENA CADA
EXPEDIENTE. DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
ESTABLECIDAD. AGRUPA LOS DOCUMENTOS QUE
REQUIEREN ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO ORIGINAL O
ANTECEDENTE DE EXPEDIENTE. REALIZA EL PROCESO DE
LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE AFECTACION
FISCAL, ARCHIVA FISICAMENTE TODOS LOS EXPEDIENTES
QUE HAN CUMPLIDO CON EL PROCESO DE (A
DIGITALIZACION, LOCALIZA ELECTRONICAMENTE LOS
ANTECEDENTES Y ADJUNTA LAS PAGINAS AL DOCUMENTO
CON LA FECHA MAS RECIENTE..
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J. Procedimiento de Traslado de Archivos Inactivos

1. Contraloria General de la Repiblica
Unidad Administrativa Solicitante

Solicita a través de correo electrénico la revision, traslado y custodia de cajas al jefe del
Departamento de Correspondencia y Archivos.

Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
2. Departamento de Correspondencia y Archivos
Jefe

Recibe el correo electrénico de la solicitud y reenvia el correo al jefe de la Seccién de Referencia
y Archivos.

3. Seccién de Referencias y Archivos
Jefe

Recibe correo de solicitud de revision y custodia de archivos.
Designa a un archivista para la atenci6n de la solicitud.

Coordina con la unidad solicitante la fecha de revision de las cajas y con el Departamento de
Transporte la asignacion de vehiculo.

Informa a través de correo al archivista designado la fecha y hora de la misién.

4. Archivista

Revisa y verifica con la unidad administrativa solicitante que la documentacién cumpla con
los siguientes requisitos:

e Cumplir con el periodo de vida de los documentos segtin lo sefialado en la Tabla de
Vida Documental.

e Verificar que las Transferencias de Archivos (Formulario Nim.7) estén completas.
Traslada las cajas hacia las instalaciones de archivos inactivos.
Anota en la Transferencia de Archivos (Formulario Ndm.7), la ubicaci6n de cada caja, firma y
remite una copia a la unidad administrativa solicitante, como constancia de que realizé la

revision y traslado.

Actualiza el inventario de las cajas que ingresan al archivo inactivo en el sistema auxiliar.

WiRALQ
o 2
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE ARCHIVOS INACTIVOS

CONTRALORIA GENERAL DE L.A REPUBLICA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINIS TRACION Y EINANZAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENGIA Y ARCHIVOS

SECCION DE REFERENCIAS Y ARCHIVOS

JEFE — :
S _ ] JE"_E Aacuvvls*m_
D, (2D —(3) K a)
DESCRIPCION DEL PROCESO

SOLICITA A TRAVES DE CORREQ ELECTRONICO LA REVISION,
TRASLADO Y CUSTODIA DE CAJAS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS.

RECIBE EL CORREQ ELECTRONICO DE SOLICITUD Y REENVIA
EL CORREO AL JEFE DE LA SECCION DE REFERENCHA Y
ARCHIVOS.

RECIBE CORREO DE SOLICITUD DE REVISION Y GUSTODIA DE
ARCHIVOS, DESIGNA A UN ARCHIVISTA PARA LA ATENCION
DE LA SOLICITUD, COORDINA CON LA UNIDAD SOLICITANTE
LA FECHA DE REVISION DE LAS CAJAS Y CON EL
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE LA ASIGNACION DE
VEHICULO, INFORMA A TRAVES DE CORREQ AL ARCHIVISTA
DESIGNADO LA FECHA Y HORA DE LA MISION.

@

RECIBE CORREO DE LA DESIGNACION, REVISA Y VERIFICA CON LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE QUE LA DOCUMENTACION
CUMPLA CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS: CUMPLIR CON EL
PERIODO DE VIDA DE LOS DOGUMENTOS SEGUN LO SERALADO
EN LA TABLA DE VIDA DOCUMENTAL, VERIFICA QUE LA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ESTE COMPLETA.

TRASLADA LAS CAJAS HACIA LAS INSTALACIONES DE ARCHIVOS
NACTIVOS.

ACTUALIZA EL INVENTARIO DE LAS CAJAS QUE INGRESAN AL
ARCHIVO INACTIVO EN EL SISTEMA AUXILIAR.

31
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K. Procedimiento de Depuracion de Documentos

Contraloria General de la Repiblica
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
1. Seccidn de Referencias y Archivos
Jefe o Supervisor

Planifica periédicamente el descarte de los documentos que han cumplido con su periodo de
vida de acuerdo con la Tabla de Vida Documental.

Asigna al archivista las tareas de identificacién de las cajas que serdn depuradas.

Envia invitacién a través de correo electrénico a los participantes designados en la depuracién
de los documentos.

2. Archivista

Identifica las cajas y verifica que los documentos cumplan con la fecha de depuracién
establecida en la Tabla de Vida Documental.

Extrae la Transferencia de Archivos (Formulario Niim.8) de cada caja verificada, los agrupa y
entrega al jefe o supervisor.

Nota: En caso de que las cajas a depurar no cuenten con la Transferencia de Archivos
(Formulario Nim.8), confecciona un formulario nuevo con el contenido de los documentos que
serdn depurados.

3. Jefe o Supervisor
Verifica el contenido de caja contra la Transferencia de Archivos (Formulario Nim.8).
Solicita a la unidad administrativa solicitante verificar la transferencia de archivos.
Confecciona y firman el Acta de Depuracién (Formulario Nim.9), los participantes designados
en la depuracion de los documentos (Direccién Nacional de Administracién y Finanzas y

Direccion Nacional de Auditoria Interna).

Entrega copia del Acta de Depuracién (Formulario Num.9) y la Transferencia de Archivos
(Formulario Num. 8) a las direcciones involucradas e instruye al archivista.
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4. Archivista

Realiza la clasificacién del papel depurado de acuerdo con los requisitos establecidos por las
empresas de reciclaje del papel e informa la culminacidn al jefe o supervisor.

5. Jefe o Supervisor

Coordina con el Departamento de Mantenimiento e Infraestructura de la Direccién Nacional de
Administracion y Finanzas, la fecha de entrega del papel a la empresa recicladora.

Confecciona el Acta de Salida de Cajas de Documentos Depurados para Enviar a la Empresa
(Formulario Nim.10), firma y entrega una copia al Departamento de Mantenimiento
e Infraestructura y conserva original para el consecutivo del archivo.

41
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Mapa del Proceso

PROCEDIMIENTO DE DEPURACION DE DOCUMENTOS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DIRECCION NAGIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

SECCION DE REFERENCIAS Y ARCHIVOS

JEFE O SUPERVISOR

ARCHIVISTA
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DESCRIPCIONDEL PROCESO

PLANIFICA PERIODICAMENTE EL DESCARTE DE LOS DOCUMENTOS
QUE HAN CUMPLIDO CON SU PERIODO DE VIDA DE ACUERDO A LA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. ASIGNA AL ARCHVISTA LAS
TAREAS DE IDENTIFICACION DE LAS CAJAS.QUE SERAN DEPURADAS.
ENVIA INVITACION A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO A LOS
PARTICI'PANTES DESIGNADOS EN LA DEPURACION DE LOS
DOCUMENTOS.

IDENTIFICA LAS CAJAS Y VERIFICA QUE LOS DOCUMENTOS
CUMPLAN CON LA FECHA DE DEPURACION ESTABLECIDA EN LA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. EXTRAE LA TRANSFERENCIA
OE ARCHIVOS DE CADA CAJA VERIFICADA, LOS AGRUPA Y ENTREGA
AL JEFE O SUPERVISOR.

©

@
®

VERIFICA EL CONTEMIDO DE CAJA CONTRA LA TRANSFERENCIA DE
ARCHIVOS, SOUCITA A 1A UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
VERIFICAR LA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS. GONFECCIONA Y FIRMAN
EL ACTA DE DEPURACIOM. LOS PARTICIPANTES DESIGNADOS EN LA
DEPURACION DE LOS DOCUMENTOS (DIRECCION HNACIONAL DE
ADMINISTRACIGN Y FINAMZAS, DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA
INTERNA), ENTREGA COPIA DEL ACTA DE DEPURACION Y LA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS A LAS DIRECCIONES INVOLUCRAFAS E
INSTRUYE AL ARCHIVISTA.

REALIZA LA CLASIFICACION DEL PAPEL DEPURADO DE ACUERDO COM
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LAS EMPRESAS DE RECICLAJE DEL
PAPEL E INFORMA LA CULMINACION AL JEFE O SUPERVISOR.

COORDINA CON EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE LA DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS. LA FECHA DE ENTREGA DEL PAPEL A LA EMPRESA
RECICLADORA.. CONFECCIONA EL ACTA DE SALIDA DE CAJAS DE
DOCUMENTOS DEPUPRADOS PARA ENVIAR A LA EMPRESA, FIRMA Y
ENTREGA UNA COPA AL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA Y CONSERVA ORIGIMNAL.

42
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Formulario Num. 1

Fecha: Contraloria General de la Reptiblica
Correspondencia Tramitada (Constancia de Recibo)
Por Remitente
El dia:
# de Control Asunto Destino Tipo de Documento Accidn

Direccion:
Departamento:
Remitente:
Total por Remitente:
Total por Direccion:
Total Final:
Recibido por: Hora:

Firma:




No. 30416-D

A ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

8.
9.

10. Total por Remitente:

11. Total por Direccion:

El dia:

# de Control:

Asunto:

Destino:

Tipo de Documento:

Accién:

Direccion:

Departamento:

Remitente:

12. Total Final:

13. Recibido por:

14. Hora:

15. Firma:

Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025
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Formulario Num. 1

CONSTANCIA DE RECIBO

Departamento de Correspondencia y Archivos.

Mantener un control de documentos entregados por los
mensajeros.

Describe el dia, mes y afio en que se tramita el formulario.
SCAFID, asignado por el sistema.
Descripcion del documento a entregar.

Indica la direccidn, departamento y seccién donde serd
entregado el documento.

Indica la tipologia de documentos, por ejemplo: contratos,
gestién de cobros, entre otros.

Describe el tramite a seguir.

Nombre de la direccién o coordinacién de donde procede el
documento.

Nombre del departamento de donde procede el documento.
Nombre del que remite el documento.

Sumatoria de documentos que serdn enviados por el
remitente.

Sumatoria de las direcciones que envian documentos.
Sumatoria total por remitente y direccién.

Nombre del servidor piblico que recepciona los documentos.
Hora en que se recibe el documento.

Firma de quien recibe el formulario.
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Formulario Ntim.2

CONTROL DE SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1. Fecha:

2. No.:

3. Nuamero de nota:

4. Procedencia:

5. Niimero de Control:

6. Ventanilla:

7. Supervisor:

8. Oficial:

Departamento de Correspondencia y Archivos.

Mantener un control de la documentacién para el registro en
el sistema informatico vigente.

Colocar la fecha de ingreso del documento.

Colocar la numeracién secuencial por cada rengldn.

Colocar el nimero de nota de procedencia.

Indicar el nombre de la institucién de donde procede la nota.

Colocar el nimero de SCAFID asignado por el registro del
sistema de correspondencia.

Colocar firma del oficial de control de correspondencia
encargado de la ventanilla.

Colocar la firma del supervisor.

Colocar la firma del oficial de control de correspondencia.
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Formulario Nim.3
GESTION DE DATOS CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
Este formulario debe ser completado por toda persona que presenta una solicitud de informaci6n, queja nota,

memorial, consulta o peticiones de personas naturales o juridicas y abogados, y adjuntarse al documento
presentado al servidor piblico que recibe.

PERSONA NATURAL

NOMBRE Y APELLIDOS

NUMERO DE CEDULA Y/O PASAPORTE

DIRECCION DE RESIDENCIA, OFICINA O LOCAL (ACTUAL)

TELEFONO DE LA RESIDENCIA, OFICINA O LOCAL (ACTUAL):

FAX: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
APARTADO POSTAL:

PERSONA JURIDICA
NOMBRE DE LA EMPRESA:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

NOMBRE DE CEDULA Y/O PASAPORTE DEL REPRESENTANTE LEGAL:

NUMERO DE R.U.C.:

DATOS DE INSCRIPCION DE LA EMPRESA:

DIRECCION DE LA OFICINA O LOCAL (ACTUAL)

TELEFONO DE OFICINA O LOCAL
FAX:

CELULAR DE LA PERSONA DE CONTACTO:

CORREQ ELECTRONICO:

APARTADO POSTAL:

Fundamento de derecho: Articulos 38, 74 (2), 873, 93, 165 (3) 201 (49 y 67) de la Ley 38 de 31 de julio de 2000;
articulos 1 (9), 15y 6 de la Ley 6 de 22 de enero de 2002.




No. 30416-D

Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025

41

Formulario NGim.3

GESTION DE DATOS CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
A. ORIGEN: Departamento de Correspondencia y Archivos.
B, OBJETIVO: Mantener un registro de los datos de la persona solicitante.
C. CONTENIDO:
PERSONA NATURAL

1. Nombre y apellidos: Colocar el nombre completo de la persona que solicita la
informacién.

2. Nimero de cédula y/o Colocar el niimero de cédula y/o pasaporte de quien solicita
pasaporte: la informacién.

3. Direccién de la Colocar la localizacién y ndmero de residencia, oficina o
residencia, oficina o local local actualizado.
(actual)

4. Teléfono de laresidencia,
oficina o local (actual): Colocar el nimero de teléfono de la residencia, oficina o

local actual.

5. Fax: Colocar el nimero de fax.
6. Celular: Colocar el nimero personal de celular.
7. Correo electrénico: Colocar el correo electrénico personal.
8. Apartado postal: Colocar el nimero de apartado postal si lo hubiera.
PERSONA JURIDICA
9. Nombre de la empresa: Colocar el nombre comercial de la empresa.
10. Nombre del
representante legal: Colocar el nombre del representante legal de la empresa.
11. Nimero de cédula y/o
pasaporte del
representante legal: Colocar el nimero de cédula y/o pasaporte de quien

representa a la empresa comercial.
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12. Nimero de R.U.C:
13. Datos de inscripcidn de la
empresa:

14. Direccién de la Oficina o
Local (Actual)

15. Teléfono de Oficina o
Local:

16. Fax:

17. Celular de la persona de
contacto:

18. Correo Electronico:

19. Apartado Postal:

42

Colocar el nimero de registro dnico comercial de la
empresa.

Indicar el inicio de operaciones de la empresa.

Indicar la direccion actualizada donde opera la empresa.

Colocar el nimero de teléfono comercial actualizado.
Colocar el nimero de fax si lo hubiese.

Colocar el nimero de celular de la persona que representa
a la empresa.

Colocar el correo electrénico de la empresa.

Indicar el niimero de apartado postal de la empresa.
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Formulario Nim.4

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORTA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

CONTENIDO DE VALITA
Provincia de: Fecha:
NUM. DIRIGIDA A: CANTIDAD NUM. NUM. DE REMITE
DE SOBRES DE CONTROL
NOTA

TOTAL:

RECIBIDO POR:




No. 30416-D

A. ORIGEN:
B, OBJETIVO:
C. CONTENIDO:

20. Provincia de:

21. Fecha:

22. Num:

23. Dirigida a :

24. Cantidad de Sobres:

25. Nam. de nota:

26. Nim. de control:

27. Remite:

28. Total:

29. Recibido por:

Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025
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Formulario Nim.4

CONTENIDO DE VALIUA

Departamento de Correspondencia y Archivos.

Mantener un control diario del envio de la valija.

Colocar el nombre de la provincia donde va dirigida la
valija.

Dia, mes y afio en que se envia la valija.

Colocar la numeracién secuencial de los documentos
listados en el formulario a enviar.

Nombre del destinatario a quien va dirigido cada
documento.

Indicar la cantidad de sobres por nimero de control.
Colocar el nimero de nota que sefiala el sobre si lo hubiera.

Colocar el nimero de SCAFID del documento a enviar si
lo hubiera.

Nombre de la direccién, departamento, seccién o unidad
que remite el documento.

Indicar la cantidad total de sobres por formulario.

Nombre de la persona que recibe la valija.
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Formulario Nim.5
REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Seccién de Administracién de Documentos
Correspondencia enviada por la Contraloria General a Correos y Telégrafos

Ndm. de Permiso: Envios | Cartas | Impresos LISTA NUM.
Aéreos
Locales

NUM. | PESO NUM.
GRS DE DESTINO

OFICIO

NUM. DE ENVIO

SIS i N < = R RN PP ENPR N B

[\
(=)

N
BN =

™o
w

[\
I

[\.]
W

Nombre de la persona autorizada Nombre del servidor piiblico postal
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. ORIGEN

. OBJETIVO:

. CONTENIDO:
. Nam. de Permiso:

. Envios:

. Fecha:

. Lista Num:

. Nim.:

. Peso grs:

. Nim. de Oficio:

. Destino:

. N° de envio:

10.Nombre de la persona autorizada:

11.Nombre del servidor publico Postal:

Gaceta Oficial Digital, martes 02 de diciembre de 2025
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" Formulario Ndm. 5

CORRESPONDENCIA ENVIADA POR LA CONTRALORIA GENERAL A

CORREOS Y TELEGRAFOS

Departamento de Correspondencia y Archivos.
Mantener un control de la Correspondencia

enviada por la Contraloria General a Correos y
Telégrafos.

Licencia Comercial de la Contraloria General.

Aéreos y locales, los que se clasificardn en
cartas e impresos.

Dia, mes y afio en que se envia la
correspondencia.

Numeracién que se asigna a cada formulario.
Colocar numeracién de rengl6n secuencial.
Detalle del peso de cada paquete para el cobro.
Nimero del sobre o de la nota.

Nombre de la oficina que envia o recibe el
sobre o paquete.

Niamero de recomendado que suministra
Correos y Telégrafos.

Firma de la persona responsable de la
correspondencia.

Firma de la persona responsable en Correos y
Telégrafos.
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Formulario Nam.6

FACTURA DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA AEREA INTERNACIONAL

A. ORIGEN:

C

L.

2.

. OBJETIVO:

. CONTENIDO:
Nombre de la empresa:

N° de licencia:

. Fecha:

. Lista:

. Escala de peso:

. Categoria de los envio:

. Totales:

. Totales:

. Nombre completo de la persona

que entrega:

10. Verificado por:

Departamento  de  Correspondencia y
Archivos.

Mantener un control de la correspondencia

aérea internacional que es entregada en
Correos y Telégrafos.

Nombre comercial de 1a Contraloria General.
Nimero de R.U.C. de 1a Contraloria General.

Dia, mes y afio que se confecciona el
formulario.

Numeracién de la lista comercial.

Asignar el peso en gramos de cada paquete.
Sefialar los grupos de envios de acuerdo al
pais por el tipo de paquetes (Cartas, impresos,

pequefios paquetes).

Sumatoria horizontal de los grupos de
paquetes por categoria y peso en gramos.

Sumatoria vertical de los grupos de paquetes
por categoria y peso en gramos.

Firma del mensajero externo de la Contraloria
General.

Firma del supervisor de la oficina de Correos
y Telégrafos.
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11. Fecha:

12. Nombre completo del servidor piblico
postal:

13. Sello de 1a CGR:

14. Sello Fechador:

49

Fecha en que se recibe la documentacién.

Firma legible del servidor piblico postal que
recibe la documentacidn.

Sello del Departamento de Correspondencia y
Archivos de la Direccion Nacional de

Administracién y Finanzas.

Sello de la Oficina postal.
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Formulario Nim.7

REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
Seccién de Administracién de Correspondencia
OFICINA DE GRANDES IMPOSITORES PORTE — PAGADO
FORMATO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA NACIONAL
NUM. DE LICENCIA: FECHA:

CARTAS: |:| IMPRESOS |:| IMPRESO PROMOCIONAL |:|

Clasificacién de Envios Locales por Provincias y Escala
de Peso

ESCALA DE PESO EN
PROVINCIA GRAMOS

HASTA 25 | DE 26 A 100 | 101 A 250 251 A 500 | 501 A 1000 | 1001 A 2000 TOTAL

BOCAS
DEL
TORO

COCLE

COLON

CHIRIQUI

DARIEN

HERRERA

LOS SANTOS

VERAGUAS
PANAMA
OESTE

TOTALES

NOMBRE DE LA PERSONA QUE AUTORIZA VERIFICADO POR: FECHA NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO POSTAL

Sello de la
CGR

Sello
Fechador
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Formulario Nim.7

FORMATO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA NACIONAL

A. ORIGEN:

B. OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

1.

2.

10. Nombre de la persona que autoriza:

Num. de Licencia:

Fecha:

Cartas:

Impreso:

Impreso Promocional:

Provincia:

Escala de Peso en Gramos:

Total:

Totales:

Departamento  de  Correspondencia vy
Archivos.

Realizar los envios de toda la correspondencia
de la institucién a nivel nacional.

Licencia Comercial de 1a Contraloria General.

Dia, mes y afio en que se completa el
documento.

Colocar una “X”, si se trata de notas
remitidas.

Colocar una “X”, si se trata de publicaciones,
boletines, propagandas.

Colocar una “X”, si se trata de publicaciones
promocionales.

Detalle de los nombres de todas las
provincias.

Detalle de las escalas de pesos por cada
paquete.

Sumatoria horizontal por renglones de cada
provincia, en todas las columnas de escala de
peso en gramos.

Sumatoria vertical por renglones de cada
provincia, en todas las columnas de escala de
peso en gramos.

Firma del supervisor de la Seccién de
Administracién de Correspondencia.
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11. Verificado por:

12. Fecha:

13. Nombre del servidor publico postal:

14. Sello de la CGR:

15. Sello Fechador:

Nombre del jefe de Correos y Telégrafos.

Dia, mes y afio en que se confecciona el
formulario.

Firma del servidor piiblico postal que recibe
la correspondencia.

Sello del Departamento de Correspondencia y
Archivos de la Direccién Nacional de

Administracién y Finanzas.

Sello de la Oficina postal.
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Formulario Num.8
QONTRALORiA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

ARO (S): OFICINA DE ORIGEN: CAJA NUM.:
RESPONSABLE: RESTRICCIONES EN SU USO: | NUMERO DE
FECHA DE ENVIO: CARPETAS:
) ) PERIODO DE
NUM. DESCRIPCION DEL DOCUMENTO RETENCION *
UBICACION
RECIBIDO POR: FECHA:

NOTA: ENVIAR FORMULARIOS ORIGINAL Y DOS COPIAS.

* EL, PERIODO DE RETENCION SEGUN LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Formulario Num.8

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

A.ORIGEN:

B.OBJETIVO:

C. CONTENIDO:

8.

9.

Afios:

Oficina de origen:

Caja Num.:

Responsable:

Restricciones en su uso:

Nimeros de carpetas:

Fecha de envio:

Num.

Descripcién del documento:

10. Periodo de retencion:

11. Recibido por:

12. Fecha:

13. Ubicacién:

Departamento de  Correspondencia y
Archivos.

Mantener un control de las cajas que se envian
al archivo inactivo.

Colocar el afio de la documentacidn contenida
en las cajas.

Nombre de la Oficina o Direccién que remite
las cajas.

Numeracién secuencial de las cajas.

Nombre de la persona que realizé el listado de
las cajas.

Colocar las instrucciones referentes al uso que
debe darse a las cajas en el archivo inactivo.

Cantidad de carpetas contenidas en la caja.

Dia, mes y afio en que se envia la caja al
archivo inactivo.

Numeracidn secuencial de cada renglén.
Colocar el nombre de la carpeta.

Indicar los afios en que se conservara la caja
hasta finalizar su vida documental.

Nombre de la persona que recibe las cajas en
el archivo inactivo.

Colocar la fecha de ingreso de la caja al
archivo inactivo.

Colocar el nimero de anaquel en donde estara
ubicada la caja.
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Formulario Nim.9

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos

ACTA DE DEPURACION
El dia de del 20 ___, se realiz6 la depuracién de cajas de documentos de
la Direccién , que han cumplido con su periodo de retencién
segtn la Tabla de Vida Documental, establecida por la Resolucién Nim.02-ADM (De 3 de enero
de 2011).
Se procede a la eliminacién de cajas con documentos, descrito en las listas adjuntas, con la
numeracion del al ; las cuales, serdn enviadas a la empresa

Como constancia se firma la presente Acta, por parte de los siguientes servidores:

Direccion Nacional de Administracién Direccion Nacional de
y Finanzas
Departamento de Correspondencia y Archivos
Seccién de Referencia y Archivos

Dado en la ciudad de Panama, el dia de de20_ .
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Formulario Ndm.9

ACTA DE DEPURACION

. OBJETIVO:

. ORIGEN:

. CONTENIDO:

. Eldia__:

la depuracién de

. de la Direccidon

Se procede a la eliminacién de :

. Con la numeracién del al

a la empresa

. Direccién Nacional de Administracién

y Finanzas

. Direccién Nacional de

. Dado en la ciudad:

Mantener un control de los documentos
depurados por parte de la Seccién de
Referencia y Archivos.

Departamento de  Correspondencia y
Archivos.

Indicar el dia en que se realiza la depuracién.

Colocar la cantidad de cajas depuradas.

Colocar el nombre de la direccion.
Colocar la cantidad cajas depuradas.

Colocar la numeracién inicial y final sefialada
en la caja de documentos.

Anotar el nombre de la empresa recicladora
del papel.

Firma del servidor responsable por parte de la
Direccién.

Firma del servidor responsable de Ila
Direccién a la cual pertenecen las cajas
depuradas.

Dia, mes y afio en que se realiza la
depuracion.
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Formulario Num.10
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS
ACTA DE SALIDA DE CAJAS DE DOCUMENTOS DEPURADOS PARA ENVIAR A LA
EMPRESA

Siendo las am. del dia ___ de del 20___, se realiza la entrega de ___ cajas de
documentos depurados de la Direccién Nacional de que han

cumplido con su periodo de retencién segiin la Tabla de Vida Documental, establecida mediante
Resolucién Nim.02-ADM de 3 de enero de 2011.

Se procede a retirar del local de la Mercedes Benz, por parte del personal del Departamento de
Infraestructura y Mantenimiento, las cajas de documentos descartados para su entrega a la empresa

Como constancia se firma la presente Acta, por parte de los siguientes servidores publicos:

Departamento de Correspondencia y Archivos Subdireccién de Infraestructura y
Seccidn de Referencia y Archivos Mantenimiento

Dado en la ciudad de Panama, el dia de de 20
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Formulario Num.10

ACTA DE SALIDA DE CAJAS DE DOCUMENTOS DEPURADOS

A. OBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

. Siendo las:

. deldia de del 20 :

. serealiza la entrega de

. de Ia Direccién Nacional de:

. Se procede a retirar del:

... a la empresa:

. Departamento de Correspondencia y

Archivos, Seccién de Referencia y
Archivos:

. Subdireccidn de Infraestructura y

Mantenimiento:

. Dadoen laciudad ...:

Mantener un control del papel depurado que
ha sido entregado a la empresa recicladora.

Direccién Nacional de Administracién y
Finanzas.

Indicar la hora en que se realiza la entrega de
documentos depurados.

Indicar el dia, mes y afio en que se inicia el
proceso de entrega.

Colocar la cantidad de cajas de documentos
depurados que serdn entregadas.

Colocar el nombre de la Direccién a la que
pertenece el papel de las cajas depuradas.

Indicar el nombre del sitio en donde esti
ubicado el archivo inactivo.

Colocar el nombre de la empresa recicladora.
Colocar la firma del servidor piblico
encargado por la Seccién de Referencias y

Archivos.

Colocar la firma del servidor publico del
Departamento de Mantenimiento.

Colocar el dia, mes y afio en que se realiza la
donacion.
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Archivos:

Archivos Activos:

Archivos Inactivos:

Clasificar:

Depurar:

Digitalizar:

Envio recomendado:

Envio ordinario:
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GLOSARIO

Lugar o espacio fisico en donde se guardan
los documentos.

Aquellos documentos que se mantienen para la
consulta inmediata, los cuales corresponden al afio
actual y al anterior.

Aquellos que se mantienen por mdés de cinco afios en
custodia, hasta su fecha de depuracién segiin lo
indica la Tabla de Retencién Documental que rige
para esta materia,y contempla el cumplimiento de
procedimientos establecidos.

Dividir u ordenar por clases o
categorias, determinando el grupo al que pertenece
cada uno de los documentos.

Eliminacién de los documentos que ya
han cumplido con su periodo establecido ela Tabla
de Retencion Documental.

Procedimiento realizado a través de un escaner, que
una vez escaneados los documentos, serdn
clasificados y codificados numéricamente a través
de un programa o software, para su posterior
localizacion.

Se utiliza siempre que la documentacién contenga
cheques o valores y aquellas con destino al
extranjero o al territorio nacional, cuando asi lo
solicite la unidad gestora del documento.

Se utiliza para cualquier documentacién ya sea
local, nacional o internacional que no contenga
valores y cuya unidad gestora del documento no
requiera envio urgente. Los recibos de talonarios,
acreditamiento, pensiones alimenticias, siempre son
enviados por correos ordinarios.
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9.  Filtro: Documento generado a través del sistema SCAFID,
para establecer un control de la recepcién de los
documentos, al momento de su ingreso al
Departamento de Correspondencia y Archivos.

10. Gestiéon Documental: El conjunto de normas técnicas y practicas usadas
para administrar el flujo de documentos de todo tipo
en una organizacién, permitir la recuperacién de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que
los documentos deben guardarse, eliminarlos que ya
no sirven y asegurar la conservacion indefinida de
los documentos mds valiosos, aplicando principios
de racionalizacién y economia.

11.  Recepcionar: Recibir 0 enviar electrénicamente, a través
del Sisterna SCAFID, la documentacién a través del
formato de  Anexo o Filtro, indicando el destino y
respectiva firma de quien recibe el documento.

12. Tabla de Vida: fndice general de los documentos pertenecientes
a cada Direccién, Departamento, Seccién o Unidad
Administrativa, en el que se determina el periodo de
vida acada documento clasificado en cada fase de
retencion; sea activo, inactivo y permanente.
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Péagina Numero 2
Resolucion Nimero 3119-2025-DNMySC
de 23 de septiembre de 2025

TERCERO: Esta Resolucion deroga el Decreto Numero 468-2012-DMySC de 17 de diciembre de
2012, por el cual se aprueba el documento titulado “Manual de Procedimientos para los Documentos
que se Tramitan en el Departamento de Correspondencia y Archivos™.

CUARTO: Esta resolucion rige a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial.
FUNDAMENTO LEGAL: Constitucion Politica de la Repuiblica de Panama; Ley 32 de 8 de

noviembre de 1984; Ley 38 de 31 de julio de 2000; Decreto Nimero 60-2018-DNMySC de 19 de
octubre de 2018.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

/

ANEL FLORES
e Contralor General

VENTURA E. VEGA 0.
Secretario General

(Contraloria General dela Republica
' . Despacho Superior
COPYA AUTENTICADA DE SU ORIGINAL
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