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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS

REGISTRO

¿ES REGISTRABLE?

SI

NO

SOPORTE PAPEL

ENTREGA DE CARPETAS CON DOCUMENTOS EN 
REGISTRO POR TRIPLICADO

ENVÍO DE DOCUMENTOS PARA REGISTRO DE SALIDA

DEVOLVER A UNIDAD PRODUCTORA

¿SE ADVIERTE ALGÚN 
ERROR O ANOMALÍA?

UNIDAD 
PRODUCTORA

SI

CONSERJERÍA

UNIDAD 
PRODUCTORA

DOCUMENTOS A 

REGISTRAR EN FORMATO 

PAPEL

SOPORTE ELECTRÓNICO

RECEPCIÓN DE LAS CARPETAS DE DOCUMENTOS

TRAMITAR POR ORDEN DE LLEGADA O POR NIVEL DE 
URGENCIA

CONSERJERÍA

DEVOLUCIÓN A UNIDAD PRODUCTORA

ENTREGA A UNIDAD PRODUCTORACONSERJERÍA

SUBSANACIÓN DE ERRORES

ENVÍO DE DOCUMENTOS A REGISTRO

ENTREGA DE DOCUMENTOS EN REGISTRO

SELLAR LOS TRES EJEMPLARES

GRABAR ASIENTO CON DATOS DE APLICACIÓN DE 
REGISTRO

ANOTACIÓN MANUAL DEL NÚMERO DE ASIENTO EN EL 
DOCUMENTO

SEPARAR EJEMPLARES, DOS SE DEVUELVEN A UNIDAD 
PRODUCTORA Y UNO SE ARCHIVA EN REGISTRO

NO

REGISTRO

RECEPCIÓN DOCUMENTACIÓN (EMAIL) Y TRÁMITE A 
DESTINO (SIR)

¿UNIDAD DE DESTINO 
INTERCONECTADA A SIR?

TRAMITAR POR ORDEN DE LLEGADA O POR 
NIVEL DE UGENCIA

SI

INFORMAR A UNIDAD PRODUCTORA 
PARA REGISTRO EN SOPORTE PAPEL

NO

¿SE ADVIERTE ALGÚN 
ERROR O ANOMALÍA?

COMUNICACIÓN A UNIDAD PRODUCTORA

SI

SUBSANACIÓN DE ERRORES

ENVÍO DE DOCUMENTOS A REGISTRO

COMPROBACIÓN DE LA SUBSANACIÓN O CORRECCIÓN

DESCARGA Y GUARDADO DE LOS FICHEROS

GRABACIÓN DEL ASIENTO DE SALIDA ADJUNTANDO LOS 
DOCUMENTOS

COMPROBACIÓN RECEPCIÓN DOCUMENTACIÓN 
DESTINATARIO

NO

DOCUMENTOS SELLADOS 

Y REGISTRADOS EN EL 

SISTEMA

JUSTIFICANTE DEL 

INTERCAMBIO Y 

CONFIRMACIÓN 

RECEPCIÓN EN EL 

SISTEMA

¿ES REGISTRABLE?

SI

INFORMAR A UNIDAD 
PRODUCTORA

NO
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2. INDICADORES 

No hay indicadores asociados a este procedimiento. 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

(R) Documentos a Registrar en formato papel 

(R) Documentos sellados y registrados en el sistema 

(R) Justificante del intercambio y confirmación recepción en el sistema 
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