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TALLER 3
1. investigue sobre la teoría propuesta para el Despacho de Documentos. Indague diferentes autores y texto. Elabore un escrito con la secuencia teórica sobre el Despacho de Documentos.

TEORIA DE DESPACHO DOCUMENTAL
El Correo nace con la necesidad que tiene el hombre de comunicarse con lo individuos que se encuentran en otros lugares. 

Para comunicarse utilizó diferentes medios:

 

· el lenguaje (Gestos y articulaciones) 

· el oído (Tambores)

· la vista (Señales de Humo)

· la palabra 

 

Después el hombre quiere dar vigencia a sus pensamientos y expresiones: Nace la comunicación escrita.

Para enviar los mensajes escritos el hombre utilizó el MENSAJERO.

Con el surgimiento de los primeros imperios y estados, la Comunicación Escrita, se convirtió en elemento fundamental tanto para mantener la unidad territorial y política como para permitir el desarrollo y expansión del comercio. 

  

En la antigüedad solo los poderosos tenían acceso a los servicios de correo. Enviaban los mensajes a súbditos en todos los rincones de su dominio. Egipto fue el primer Imperio que tuvo un Correo organizado, utilizando como principal sistema de transporte, embarcaciones a través del río Nilo. Esta correspondencia consistía en manuscritos sobre papiro. 

 

  

El Imperio Persa, bajo el reinado de Ciro, contaba con un sistema en donde se obligaba al pueblo a proporcionar caballos y estaciones para desarrollo del correo. A estas estaciones se les denominó ANGARRIAS’’. 

 

El Imperio Chino, juega un papel preponderante en la historia de los correos, con la invención del papel, además de contar con el correo mejor organizado de la época. Tenían a disposición 200.000 caballos, en cómodos refugios y caballerizas. TSUA LUN China Inventor del papel.

 

El Imperio Romano, organizó su correo instituyéndolo en todo el trazado de las carreteras consulares bajo la denominación de CURSUS PUBLICUS. Este correo contaba con una inmensa red de estaciones de cambio de caballos. Una y otra estación recibieron el nombre de positiones, palabra de la cual se deriva el vocablo: POSTA que más adelante se adoptó como POSTAL. 
Roma llegó a la máxima organización del correo en los tiempos de Constantino para decaer casi hasta la desaparición ante el atropello de las invasiones bárbaras.

 
En la actualidad

Despacho de correspondencia

El correcto despacho de documentos es una importante condición para que la dependencia efectúe oportuna y completamente la función social que le corresponde como parte del aparato gubernamental, manteniendo con un alto sentido de servicio la comunicación necesaria con la ciudadanía, otras instituciones, o interna y regionalmente, entre los diversos componentes de la propia dependencia.

De tal modo, el servicio de despacho de correspondencia que ofrecen las oficinas así facultadas, lejos de ser equiparable a un simple servicio de mensajería, constituye una actividad de alta significación para el desarrollo ordenado y la culminación satisfactoria de las gestiones estrechamente relacionadas con el resto de las operaciones que se realizan dentro del Sistema Estatal Archivos para manejar coherente y eficazmente la información documental que la dependencia requiere y produce. En este aspecto debe considerase como un requisito esencial el garantizar que los documentos generados por las entidades administrativas de la dependencia sean recibidos oportunamente por sus destinatarios, en el contexto del proceso continuo de tramitación y comunicación documental, resguardando y promoviendo los intereses de la dependencia ante las diversas instancias de gestión interinstitucional.

De acuerdo con lo anterior y a efecto de auspiciar un adecuado manejo de la documentación emitida por la dependencia para el despacho de los documentos se observarán puntualmente los siguientes principios básicos:

a) Las oficinas de Archivos de Trámite serán las instancias que capten la correspondencia de salida generada por las entidades administrativas a que se encuentren adscritas, debiendo manejar con la máxima agilidad y control tales piezas. En este sentido, se procurará que los documentos entregados por las áreas tramitadoras cumplan los requisitos establecidos en las normas de comunicación formal de la dependencia.

b) La Oficialía de Partes o la unidad central de Archivo de Trámite de la dependencia será la instancia responsable del despacho de los documentos de la institución bajo el procedimiento señalado con anterioridad, siendo las únicas autorizadas para distribuir por intercambio gubernamental, franqueo o valija, la correspondencia de salida de las diversas entidades administrativas que le será entregada directamente por las Unidades de Archivos de Trámite respectivas.

c) Las oficinas regionales de una dependencia en el interior del Estado podrán despachar los documentos emitidos por la Dirección a que se encuentran adscritas, debiendo manejar también el servicio de valija por medio del cual se establece comunicación con las oficinas centrales de la institución. La Oficialía de Partes o Unidad Central de Archivo de Trámite establecerá un registro de los documentos de las diversas entidades de la dependencia que se hayan despachado de manera descentralizada. Por su parte, las unidades de Archivo de Trámite regionales establecerán su propio registro local de la correspondencia generada por las entidades a que se encuentren adscritas.

d) La Oficialía de Partes y las unidades centrales de Archivos de Trámite deberán llevar los registros contables que acrediten el correcto empleo del presupuesto que les sea asignado para el servicio de franqueo de correspondencia.

e) En cualquier caso, el servicio de despacho de correspondencia de salida se efectuará dentro del Sistema Estatal de Archivos con la máxima agilidad y control en la tramitación y entrega de los documentos despachados, aplicando los recursos existentes dentro del Sistema para este propósito únicamente en la distribución de la documentación oficial que la dependencia requiere para el desarrollo de sus actividades.

Trámite y Control Interno del Documento en una Unidad Administrativa

1. El seguimiento y control del documento en trámite que pasa a otra Unidad

Administrativa, se efectuará por medio de un control interno de documentos, diseñado por el Archivo Central.

2. El éxito del control y seguimiento de los trámites implica la coordinación y colaboración de las Unidades Administrativas con el Archivo Central.

3. Las Secretarias de las unidades administrativas entregarán en forma ágil a los tramitadores para el establecimiento de la respuesta.

Elaboración de Respuestas

1. Para cada tipo de trámite, la Unidad Administrativa establecerá el número de copias a utilizarse y su distribución.

2. Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevará en las copias y al pie del documento la sumilla de firma de responsabilidad de los funcionarios que intervienen en la elaboración.

Control y Despacho de los Documentos

1. El Archivo Central es el responsable del despacho de los documentos de la

Institución con la máxima agilidad, siendo el único autorizado para distribuir a nivel nacional o internacional la correspondencia de salida de las diferentes unidades administrativas, que le será entregada directamente por la secretaria de la Unidad de Trámite.

2. Todo documento que se envíe a través de FAX U OTRO MEDIO ELECTRÓNICO, que no garantice la durabilidad de la información, será remitido el original inmediatamente a su destinatario.

2. Investigue sobre los formatos de registro de la correspondencia despachada y el formato de control de reparto interno y externo.
3. Adjunte a su trabajo un ejemplar de estos formatos, conocido por usted y utilizado en su empresa patrocinadora o en otra.

4. Presente un trabajo escrito a su docente, aplicando la norma técnica.

	FORMATO CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA Y OTROS ENVIOS A DEPENDENCIAS




FECHA DE ENTREGA: __________________________

NOMBRE FUNCIONARIO QUE REALIZA LA ENTREGA: __________________________

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: __________________________________________

	CLASE DE ENVÍO (Carta, sobre, revista...)
	No. RADICACION
	FECHA
	REMITENTE
	ASUNTO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Nombre de quien firma y quien recibe: ____________________________________________________

	FORMATO CONTROL DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA A ENTIDADES Y PERSONAS NATURALES




FECHA DE ENTREGA: ________________________ 

NOMBRE FUNCIONARIO QUE REALIZA LA ENTREGA: _______________________

	No Radicación
	Fecha
	Oficina Productora
	DATOS DESTINATARIO
	FIRMA Y SELLO RECIBIDO
	OBSERVACIONES

	
	
	
	ENTIDAD O NOMBRE
	DIRECCION
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 
	Numero de radicación


	Fecha
	Remitente
	Destinatario y dirección
	Responsable
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	No.

Radicación
	Fecha
	DATOS DEL REMITENTE
	ASUNTO
	Anexos
	antecedentes
	DATOS DEL DESTINARIO
	OBSERVACIONES

	
	
	DEPENDENCIA
	NOMBRE DEL FUNCIONARIO
	
	
	
	ENTIDAD
	NOMBRE
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





REGISTRÓ DE CORRESPONDENCIA PARA ENTREGA DIRECTA  EN LAS ENTIDADES








REGISTRO Y RADICACION DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
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