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3ra avenida sur y pasaje Gerardo Barrios, Barrio Las Flores, San Francisco Gotera
		Teléfonos 2654-0060; 2683-8500  
[bookmark: _Toc46307694]i. introducción

La alcaldía de Municipal de San Francisco Gotera (AMSFG) está normalizando los procesos de la función de correspondencia y cuyo objeto es el de controlar la entrada y salida de comunicaciones oficiales para prestar un mejor servicio a clientes internos y externos, Las comunicaciones oficiales son una parte fundamental del sistema de información de la Alcaldía, es el sistema de información documental encargado de administrar todas las comunicaciones y documentos que se generan en desarrollo de las actividades misionales. Permite el transporte y almacenamiento de las comunicaciones escritas, las cuales facilitarán, en el futuro, recuperar la información necesaria para el cumplimiento de sus obligaciones, Además, integra el trabajo del personal de diferentes unidades que elaboran y conservan de acuerdo con lo establecido, los mensajes dentro del proceso de comunicación interna y externa. La responsabilidad de velar por la correcta entrada y salida de comunicaciones oficiales, representa la función de responder por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información registrada, así como su remisión para dar trámite al asunto. Es importante que la Alcaldía normalice el proceso de la función de la entrada y salida de documentos ya que se constituye parte fundamental en el desarrollo de los procesos de gestión documental en cuanto a la recepción, radicación, registro, distribución y trámite. Con la elaboración del manual de Gestión de correspondencia, brindara una herramienta de gestión al funcionario responsable del recibo y salida de los documentos. El Manual establece los lineamientos que facilitan la gestión de la Correspondencia, de la Municipalidad de San Francisco Gotera, con el fin de establecer, organizar e instruir el flujo de información a través de la correspondencia; definiendo la recepción, distribución, seguimiento y conservación de documentación de uso oficial a nivel interno y externo. 

[bookmark: _Toc46307695]II. OBJETIVO 

Establecer los mecanismos que permitan ejercer un adecuado control sobre correspondencia dirigida a la Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera (AMSFG) y la generada por esta interna y externa de tal forma que se facilite y regule el manejo de la documentación y se garantice su custodia, los pasos a seguir para recibir, revisar, registrar, tramitar y/o resolver las peticiones, quejas, recursos, solicitudes y demás información que llegue a la Alcaldía proveniente de usuarios y partes interesadas, a través de cualquier medio de comunicación, relacionadas con su objeto social. 
[bookmark: _Toc46307696]III. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Garantizar que toda la correspondencia remitida por las Unidades y Secciones Administrativas sea entregada a su destino final, procurando evitar demoras, confusiones y posibles e extravió. 
2. Garantizar la custodia y el respaldo de la correspondencia.
3. Proporcionar información referente a la correspondencia a usuarios de manera ágil y oportuna.
[bookmark: _Toc46307697]IV. ALCANCE 

El presente manual se aplicará a todas las unidades administrativas de la Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera (AMSFG) y a nivel Nacional que requieran enviar o recibir documentación tanto interna como externa. Este Inicia con la recepción de la petición, queja, recurso, sugerencia, solicitud u otro tipo de información presentada personalmente, por correo, por fax y correo electrónico y termina con el trámite o respuesta a los mismos.
[bookmark: _Toc46307698] V. NORMATIVIDAD

1. Lineamiento 1 para la Creación del Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos artículo 9, emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública. 
2.  Ley de Acceso a la Información Pública Art. 76. 
3. Ley de Procedimientos Administrativos.

[bookmark: _Toc46307699]VI. GENERALIDADES

El área de recepción será el encargado de dar el servicio de la recepción y distribución de la correspondencia que genera la institución, tanto interna como externa. La Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera (AMSFG), cuenta con un área de recepción, para dar el servicio de recibido y entrega de la correspondencia.
[bookmark: _Toc46307700]CAPITULO I 
[bookmark: _Toc46307701]I.I TIPOS DE CORRESPONDENCIA 

La correspondencia que llega a la empresa es de tipo:

1. Personal
En el sobre generalmente, aparece impresa la palabra CONFIDENCIAL o PERSONAL, No debe abrirse. Se imprimirá la fecha de recibo en el sobre y se envía al destinatario.
2. Publicitaria
Estos siempre son Folletos, revistas o plegables, que llegan a nombre de la Municipalidad o empleados. Si están dirigidos a la empresa, se les imprime la fecha de recibo y se envían a la dependencia interesada de acuerdo con el contenido de la publicación. Los que vienen dirigidos a personas, se les imprime la fecha en el sobre y se envía al destinatario respectivo.
3. Empresarial
Viene dirigida, con los datos completos, a los funcionarios de la Municipalidad. Se verifica si los datos del destinatario corresponden a los de la Municipalidad.  Si no es así, se devuelve al mensajero o correo correspondiente.
Para abrir los sobres se utilizan tijeras y se cortan por el lado derecho del sobre, colocando de frente.  Luego se procede a comparar lo siguiente:
a) La fecha que trae el documento con la impresa por el correo en el sobre.  Si son muy distanciadas, es prudente adjuntar el sobre al documento con un gancho de plástico.
b) La firma manuscrita del remitente, si no aparece en el documento no tiene validez y debe devolverse.
c) La dirección del remitente; si no la trae el documento debe registrarse manuscrita en la parte inferior de la hoja.
d) La inclusión de anexos u otro documento, si falta o sobran anexos, se debe informar a la empresa remitente; si el mensajero está presente, se devuelve la comunicación.

[bookmark: _Toc46307702]I.I CLASIFICACIÓN DE LA CORRESPONDENCIA 

La correspondencia por su contenido de clasifica:
a) Ordinaria: Trata asuntos de carácter general memorandos comunicativos entre entidades, que no se consideren confidenciales.
b)  Confidencial: Informa sobre temas referentes al personal y trámites administrativos, informes y asuntos de investigación de carácter directivo que no deben trascender a otros empleados y otros asuntos de índole administrativo que requieren tratamiento reservado, de los cuales tendrán conocimiento determinados empleados.
La correspondencia por su origen se clasifica en: 
1) Correspondencia Interna: Es toda aquella recibida o producida en el desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una oficina, independiente del medio utilizado La correspondencia interna enviada (IE) y correspondencia interna recibida (IR).
2) Correspondencia Externa: Sera la documentación que remite y que recibe la Institución del sector público o privado. Así se puede denominar correspondencia externa enviada (EE) y correspondencia externa recibida (ER). 
[bookmark: _Toc46307703]I. II RECIBO Y TRÁMITE DE CORRESPONDENCIA: 

El recibo y trámite de correspondencia se encuentra centralizado en la Área de Recepción quien será la responsable de recibir correspondencia externa. La Área de recepción por medio del encargado procederá a recibir y registrar la recepción de correspondencia externa e interna, señalando la fecha y la hora de recibido con firma de quien entrega y quien recibe. 
[bookmark: _Toc46307704]I.III LIBRO O FORMATO DE CORRESPONDENCIA. 

Consiste en recibir la correspondencia que llega a la Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera (AMSFG), Todos los documentos que ingresen deberán registrarse en los libros ubicados en el área de recepción El encargado/a les asignaran un número correlativo, además de la fecha y hora de recibido, anotada de forma manual. Las Unidades Administrativas asignan un número correlativo de acuerdo a la serie documental establecida por cada área, la comunicación recibida o producida dejando constancia de la fecha y hora de recibido o de envió; esto con el propósito de oficializar su trámite. Las áreas de recepción no se harán responsables de la correspondencia que no sea enviada por este medio. 
[bookmark: _Toc46307705]I.IV LIBRO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL 

Se recibirá y tramitará la correspondencia externa dirigida a las diferentes áreas de la Alcaldía Municipal de San Francisco Gotera (AMSFG) por medio de libro de correspondencia oficial. El despacho de correspondencia oficial se realizará por medio del área de recepción. La correspondencia oficial debe ser revisada por el sí se denota alguna anomalía se dejará constancia de que así se recibió y se hará la observación a la Gerencia General.
Toda correspondencia dirigida a los funcionarios en cuyo sobre o encabezado se mencione el cargo, se presumirá que es correspondencia oficial y será registrada. Toda correspondencia recibida (Ver anexo I) con características de peticiones legales, embargos, tutelas, descuentos etc., se entregarán de forma inmediata respetando los tiempos de entregas determinados por la Ley, a quien corresponda el trámite para su contestación. 
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[bookmark: _Toc46307707]II.I HORARIO, DISTRIBUCIÓN Y ENTREGA.

Una vez realizado el registro en el libro de correspondencia o en el formato en Excel y llenado la entrada y salida de correspondencia (Ver anexo I - II) esta será distribuida a las Unidades Administrativas correspondientes, por la persona encargada. Para los usuarios internos y externos el traslado de correspondencia tendrá los horarios siguientes: 
Recibo de la correspondencia: 08:00 am - 12:00 md. 
Distribución de la correspondencia: 1:00 pm – 4:00 pm 
Atendida en horario de lunes a viernes a las 8:00 a.m. - 12:00 p.m.
                                                                      y 1:00 p.m. – 4.00 p.m. 
[bookmark: _Toc46307708]CAPITULO III
[bookmark: _Toc46307709]III.I CONSERVACION: 

La correspondencia que ingrese a cada dependencia será incluida en las series documentales establecidas en estas y conservada en el Archivo central de acuerdo a los lineamientos establecidos por el SIGDA.

























[bookmark: _Toc46307710]II.II Procedimientos
	#
	Descripción del Procedimiento
	Responsable
	Flujograma

	
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

	1
	El encargado de recepción de la correspondencia, registra en el libro o aplicación electrónica el ingreso de la correspondencia

	Encargado de recepción de correspondencia
	Inicio



Correspondencia



	2
	Verifica la correspondencia, firma y sella de recibida la correspondencia, si no corresponde a la institución la rechaza

	Encargado de recepción de correspondencia
	Revisa, Registra, Firma y Sella

     SI


                                         NO

	3
	Verifica el destinatario en la municipalidad y remite la correspondencia
	Encargado de recepción de correspondencia
	Remite  


	4
	Destinatario final revisa correspondencia recibida de parte del encargado de recepción de correspondencia municipal

	Destinatario final
	Revisión de correspondencia


	5
	Si el destinatario final determina que no es el quien debe recibir dicha correspondencia, la devuelve, si es para esta persona, la deja en su poder y da por recibida la correspondencia
	Destinatario final de correspondencia
	
SIRevisión



                                                         



NORevisa, analiza y responde correspondencia


	6
	Se da tramite a la correspondencia y se registra el tramite requerido para luego dar respuesta por medio de correspondencia enviada
	Destinatario final o encargado de responder
	




	
ENVIO DE CORRESPONDENCIA
	

	7
	Correspondencia enviada de forma directa o por medio del encargado de correspondencias
	Encargado de responder
	Solicita despachar
Envío Directo


	8
	Revisa correspondencia antes de enviar si corresponde a despachos externos o correspondencia oficial 
	Encargado de correspondencia
	Revisa y autoriza envío de correspondencia 


	9
	Se entrega correspondencia interna; se despacha correspondencia externa u oficial y se registra el trámite correspondiente en los registros establecidos
	Encargado del área de recepción
	Registra envío de correspondencia externa u oficial 
Registra de entrega


	10
	Encargado del área de recepción verifica si los registros se han elaborado adecuadamente. 
	Área de recepción
	
    Revisión

   SI
                                                    
                                                       NO

	11
	
El área de recepción Archiva la correspondencia en las unidades destinatarias finales y los registros de recepción y envío de forma segura y adecuada. Al Archivo Central.
 
	

Oficial de Archivo Central
	
Registro de resguardo 





Fin
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	#
	MODIFICACIONES
	FECHA

	
1
	


	

	
2
	
	



	
3
	
	



	
4
	
	



	
5
	
	




	
[bookmark: _Toc46307712]III.III ANEXOS:
#1 - Control de correspondencia Recibida
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
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	ENTIDAD: _______________________________________________________AÑO:___________

	
	DEPENDENCIA: __________________________________________________ NUMERO DE HOJAS:___________

	
	PERIODO: __________________________________________



	N° De Registro
	Fecha Del Documento
	No. De Folio O Anexos
	Fecha De Recibida
	Remitente
	Asunto
	Pase A Entregarse A
	Requiere Respuesta
	Fecha De Respuesta De
	Firma De Quien Recibió

	
	D
	M
	A
	
	D
	M
	A
	
	
	Oficina
	Fecha
	Si
	No
	Oficina
	Fecha
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	


Elaborado Por:							Aprobado Por:		Fecha 
Unidad de Gestión Documental y Archivos			Gerencia General.		___________________________
Anexo #2 - Control de Envío de correspondencia
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
FORMULARIO DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
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	ENTIDAD: __________________________________________
	
	AÑO: _________________


	
	DEPENDENCIA: _____________________________________
	
	___________________N° DE HOJA: __________________


	
	PERIODO: __________________________________________
	
	
	

	FECHA DE ENVIÓ
	REGISTRO N°
	PROCEDENCIA
	ASUNTO
	DESTINO
	DETALLE
	RESPUESTA
	CODIGO ARCHIVO

	
	
	REMITENTE
	LUGAR
	
	PERSONA
	INSTITUCION
	N° DE FOLIO
	ANEXO
	DEPENDENCIA
	FECHA
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
Elaborado Por:							Aprobado Por:		Fecha:
Unidad de Gestión Documental y Archivos			Gerencia General.		___________________________
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