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Manual de Gestion de Correspondencia

1. INTRODUCCION

El presente documento establece los Lineamientos que facilitaran la Gestion de
Correspondencia en la Alcaldia Municipal de San Vicente, con el fin de establecer,
organizar y normalizar el flujo de informacion a través de la correspondencia definiendo
recepcion, distribucion, seguimiento y conservacion de la documentacion de uso oficial a

nivel interno y externo.

2. OBJETIVO

Determinar los mecanismos que permitan ejercer un adecuado control sobre la
Correspondencia dirigida a la Alcaldia Municipal de San Vicente, y generada por esta,
interna y externamente con la finalidad de regular el manejo de la documentacion, la

reduccién de tiempos en la recepcion y el traslado de documentos garantizando su custodia.

3. AMBITO DE APLICACION

Tiene como ambito de aplicacion todas las areas que conforman la Alcaldia Municipal de

San Vicente, quienes deberan cumplir con lo estipulado en el presente documento.

4. LEGISLACION Y NORMAS APLICABLES

% Lineamiento 1.- Para la Creacidn del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos Articulo 9, emitidos por el Instituto De Acceso a la Informacion Publica.

¢ Ley de Acceso a la Informacion Publica: Articulo. 76.-

% Ley de Procedimientos Administrativos.
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5. LINEAMIENTOS

La Alcaldia Municipal de San Vicente cuenta con 56 Unidades y Departamentos a nivel
Municipal, algunas de ellas ubicadas en locales anexos. Para el servicio de entrega de
correspondencia, los documentos seran recibidos en el despacho del Sefior Alcalde, por la
secretaria “recepcionista” y en algunos casos en las areas de correspondencia de locales
anexos; es decir, recibida por cada jefatura de los diferentes locales fuera de la Alcaldia

Municipal.

El personal involucrado en el manejo de la correspondencia que se recibe, deberé tratar el
contenido de los documentos de manera confidencial, sin divulgar su contenido, de acuerdo

a lo establecido en Ley de Acceso a la Informacion Publica, Articulo 76.-

6. CLASIFICACION DE CORRESPONDENCIA
6.1. CORRESPONDENCIA OFICIAL

A. Se denominaran oficios, aquellos emitidos por el Despacho del Sefior Alcalde
Municipal y otras Jefaturas (previo conocimiento y autorizacion del Sefior Alcalde
Municipal dirigidas a otras entidades publicas o privadas, 0 a personas naturales o

juridicas en el ejercicio de la funcion publica que se ejerce.)

B. La correspondencia de forma general se clasifica en interna y externa. Ademas en

enviada y recibida

La cual se denominara asi:

EE: Correspondencia Externa Enviada IE: Correspondencia Interna Enviada

ER: Correspondencia Externa Recibida IR: Correspondencia Interna Recibida

Correspondencia Interna: Es toda aquella recibida o producida en el desarrollo de las

funciones asignadas legalmente a una oficina, independiente del medio utilizado.
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Correspondencia Externa: Sera la documentacion que remite y se recibe la Institucion del

sector publico o privado.

1. Recibir y registrar la recepcion de correspondencia externa e interna,
sefialando la fecha y la hora de recibido con firma de quien entrega y quien
recibe.

2. La distribucion de la documentacion se recibida por el area de recepcién y
secretarias o asistentes de los distritos serd trasladada y entregada
inmediatamente al destinatario.

3. Genera un control de los tramites de correspondencia gestionados diariamente.

«+ Comunicaciones Oficiales Externas Recibidas.

Es la comunicacion que ingresa a la Institucion, proveniente de otras dependencias o
entidades publicas o privadas. Puede estar dirigida a los funcionarios y ser recibida
personalmente por la persona encargada de la correspondencia, en forma fisica o a través de

correo electrénico.
¢ Recibo y Tramite de Correspondencia.

El recibo y tramite de correspondencia se encuentra centralizado en el Despacho Municipal,
quien serd el responsable de recibir correspondencia externa. La Gerencia General por
medio del encargado (a) de recepcion y unidades procederan a recibir y registrar la
recepcion de correspondencia externa e interna, sefialando la fecha y la hora de recibido

con firma de quien entrega y quien recibe.

6.2. LIBROS DE REGISTROS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

En que consiste el protocolo de entrega de correspondencia;

1) Consiste en recibir la correspondencia que llega a la Alcaldia Municipal de San

Vicente, ya sea en el la Alcaldia o Locales Anexos.
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a. Todos los documentos que ingresen a la Alcaldia Municipal de San
Vicente, deberdn registrarse en los libros ubicados en el area de
recepcion y en los Locales Anexos, en los libros que lleven las

recepcionistas.

b. Las encargadas les asignaran un numero correlativo, ademas de la fecha
y hora de recibido, anotada de forma manual este sera el Gnico que tendra
validez para efectos de las comunicaciones oficiales que ingresen a la

Alcaldia Municipal de San Vicente.

c. Las Unidades Administrativas asignan un numero correlativo a la
comunicacion recibida o producida dejando constancia de la fecha y hora

de recibido o de envio; esto con el proposito de oficializar su tramite.

El &rea de recepcion y secretarias de locales anexos no se haran responsables de la

correspondencia que no sea enviada por este medio.

6.3. EL LIBRO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL EXTERNA ENVIADA

1) Tramite a registrar en el libro de correspondencia oficial

a) Se recibira y tramitard la correspondencia externa dirigida a las diferentes
dependencias de la Alcaldia Municipal de San Vicente por medio de libro de
correspondencia oficial.

b) EIl despacho de correspondencia oficial se realizara por cada secretaria de cada
Departamento o Unidad.

c) La correspondencia oficial debe ser revisada por el encargado de la recepcion y
Jefe de Departamento. Antes de registrar la correspondencia debe de verificar
gue no se encuentre en mal estado, si se denota alguna anomalia se dejara
constancia de que si se recibid y se remitira la observacion a la Jefatura de

Servicios Generales.

d) Toda correspondencia dirigida a los funcionarios en cuyo sobre o encabezado
Unidad de Gestion Documental y Archivos, Alcaldia Municipal de San Vicente. pag. 8



se mencione el cargo, se presumira que es correspondencia oficial y sera

registrada.

e) Toda correspondencia recibida con caracteristicas de peticiones legales,
embargos, tutelas, descuentos y otras, se entregaran de forma inmediata
respetando los tiempos de entregas determinados por la Ley, a quien

corresponda el trdmite para su contestacion.

f) La correspondencia personal, que va dirigida a los empleados de La Alcaldia
Municipal de San Vicente, pero que no tienen caracter oficial y es de interés
particular. Se recibird en la recepcion y en las unidades por las secretarias.

6.4. DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

1) Una vez realizado el registro en el libro de correspondencia y llenado de salida de

correspondencia, se procedera:

a) Distribucion a las Unidades Administrativas correspondientes, por la persona

encargada de la recepcion y secretarias de Locales Anexos.

b) Los usuarios internos y externos podran transferir la correspondencia en

horarios de: lunes a viernes a las 8.00 a.m. a 12.00 md y de 1.00 pm a 4.00 pm.

c) La documentacién recibida por recepcion y en las oficinas de locales anexos
por las secretarias, sera distribuida a las Unidades Administrativas destinadas.

¢. Conservacion

La correspondencia que ingrese a cada unidad o departamento sera incluida en las series
documentales establecidas en estas y conservada de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el SIGDA.
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6.5. PROCESO DE LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

1) Responsabilidades del encargado (a) de recibir la correspondencia

a)

La persona encargada de recibir la correspondencia en la Alcaldia Municipal
de San Vicente la cual es dirigida al sefior Alcalde, después de recibirla la

registrara en el libro de control y la trasladara a la secretaria del Despacho.

Es responsabilidad de la persona encargada, entregar de manera inmediata la
documentacion a sus destinatarios finales ademés de resguardar los libros de

registro de correspondencia recibida.

El personal involucrado en el manejo de la correspondencia que se recibe
deberd tratar el contenido de los documentos de manera confidencial, sin
divagar su contenido, de acuerdo a la base legal contemplada en la, ley de

Acceso a la Informacion Publica Articulo 76.-

La persona encargada de correspondencia, en caso de notar algo sospechoso
debera apartarlo del resto y notificar a su inmediato superior para tomar las

medidas del caso.

La persona encargada de correspondencia debera estampar en este: el nUmero
e ingreso de la documentacion, la fecha, hora y nombre de la persona que
recibe.

En caso de documentos que no deben mancharse, estos datos se colocaran en

papel pequefio que se adjuntara al documento principal.

2) EIl nimero de ingreso de la correspondencia consistira en la siguiente forma:

a)

b)

c)
d)

Las primeras letras comprenderan las iniciales de cada gerencia a la pertenece
la unidad.

Las siguientes comprenderan a las iniciales de la unidad respectiva.

Afio en curso

Correlativo del documento
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7. FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

INSTITUCIONES O
EMPRESAS PRIVADAS O
PUBLICAS O PERSONAS

NATURALES

SECRETARIA

SECRETARIA DE CADA
DEPENDENCIA

Er

\

Enviar la
Correspondencia a la
Alcaldia de San Vicente

—

Recibir la Correspondencia y
verificar que pertenece a una
Unidad Administrativa

A

Registrar en el libro de control
de Correspondencia la
documentacion recibida

—y

Distribuir la Correspondencia
en las diferentes Oficinas
Administrativas de la AMSV

Recibir la documentacién de la
direccién y firma de recibido

\:

Registrar la Correspondencia de
acuerdo a la Serie Documental que
le corresponda

\’

Distribuir la Correspondencia en
las diferentes Oficinas
Administrativas de su Direccion

\’

Dar seguimiento a la
Correspondencia y acciones sobre
estas hasta su resguardo final

\

Cw O
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8. FORMULARIO DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Fecha Recibido

Hora

Oficina que Envia

Extracto

Dirigido a
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